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 РОБОЧА інструкція № 08-04-30
 двірника

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.  Двірник (надалі двірник) Чкаловського навчально-виховного комплексу  (далі - заклад) належить до професійної групи «Найпростіші професії».
1.2. Двірник   підпорядковується   безпосередньо    заступнику директора з АГР закладу.

1.3.  Двірник призначається на посаду та звільняється з посади директором закладу.

1.4.  Двірник  у своїй роботі керується Конституцією та чинним законодавством України, Статутом навчального закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами  директора закладу, робочою інструкцією.

1.5. За     відсутності   двірника   на   робочому   місці   (хвороба,  відпустка) виконання його обов’язків забезпечує інший двірник  закладу.  

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Двірник  зобов’язаний:

2.1.  Здійснювати прибирання та утримання у належному стані території закладу.  

2.2.   Запобігати занесенню бруду до приміщень закладу.

2.3.   Своєчасно очищати від снігу та льоду тротуари, доріжки та посипати їх піском.

2.4.   Своєчасно очищати зовнішні урни, забезпечувати вільний доступ до пожежних колодязів.

2.5.   Стежити за справністю та зберіганням майна, що розташовано зовні приміщення закладу (огорожі, пожежні драбини, водостічні труби, зовнішні урни тощо). Терміново повідомляти заступника директора з АГР про незадовільний стан зазначеного майна.
2.6.  Зберігати і раціонально використовувати інструмент і матеріали, які необхідні для прибирання. Тримати   довірений інвентар в чистоті і працездатному стані.
2.7.   Дотримуватися етичних норм поведінки.
2.8.   Брати участь у ремонтних роботах навчального закладу.

2.9.  Виконувати всі інші вказівки безпосереднього керівника та директора закладу.

2.10. Дотримуватися правил з охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.
3. ПРАВА

Двірник  має право:

3.1. Вносити на розгляд заступнику директора з АГР та директору закладу  пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

3.2. Вимагати від заступника директора з АГР сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Двірник  несе відповідальність: 

4.1. За неякісне та несвоєчасне виконання обов’язків, передбачених цією інструкцією.

4.2.   За недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.3. За завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним законодавством.

4.4.   За розголошення персональних даних, які йому було довірено, або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

4.5. За порушення правил з охорони праці.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

5.1. Телефони заступника директора з АГР, директора та його заступників, пожежної служби, правоохоронних органів, служби медичної допомоги.

 5.2. Правила і норми охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ
У ході виконання своїх посадових обов’язків двірник безпосередньо контактує з заступником директора з АГР, а також з іншими працівниками  закладу.

Розробив заступник директора з АГР                                                       

З інструкцією ознайомлена:

_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                         (ініціали, прізвище)                        (дата)

_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                         (ініціали, прізвище)                        (дата)

_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                        (ініціали, прізвище)                         (дата)

_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                       (ініціали, прізвище)                           (дата)

_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                       (ініціали, прізвище)                           (дата)

_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                       (ініціали, прізвище)                           (дата)

_______________    ___________________________    _________________
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_______________    ___________________________    _________________
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_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                        (ініціали, прізвище)                          (дата)

_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                       (ініціали, прізвище)                           (дата)
З інструкцією ознайомлений:
______________  ______________________


(підпис)


        (ініціали, прізвище) 

______________  ______________________


(підпис)


        (ініціали, прізвище) 

______________  ______________________


(підпис)


        (ініціали, прізвище) 

______________  ______________________
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______________  ______________________
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        (ініціали, прізвище) 
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(підпис)


        (ініціали, прізвище) 

______________  ______________________


(підпис)


        (ініціали, прізвище) 

______________  ______________________


(підпис)


        (ініціали, прізвище) 

