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Назва загальноосвітнього навчального заставі


	ЗАТВЕРЖДУЮ

Директор

(ПІП, підпис)

   Наказ № 

   від  "___" ______________ 20___ р.


П О С А Д О В А   І Н С Т Р У К Ц І Я №___________

С Т О Р О Ж А________________________________________________________
1. Загальні положення.

1.1. Сторож приймається на роботу і звільняється з неї директором школи за поданням заступника директора з адміністративно-господарської роботи. На цю роботу приймаються особи, що досягли 18-річного віку (без вимог до освіти та досвіду роботи).

2.2. Сторож підпорядкований безпосередньо заступнику директора школи з адміністративно-господарської роботи.

3.3. У своїй роботі сторож керується правилами охорони будівель в нічний час, загальними правилами і нормами охорони праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи і цією Інструкцією.

2. ФУНКЦІЇ.

1.1. Охорона будівлі та майна школи у нічний час.

2.2. Контроль за станом систем енергозабезпечення школи у нічний час.

3.3. Прибирання території школи, пішохідних доріжок від сміття або снігу.

4.4. _________________________________________________________________________________

5.5. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Посадові обов'язки та порядок діяльності

3.1.Під час чергування через кожні 2 години обходить будівлю школи, її територію по  вказаному нижче маршруту з метою перевірки її цілісності, непошкодженості замків, грат на вікнах, систем життєзабезпечення школи.

3.2.У разі пошкодження замків, дверей, вікон, виникнення пожежі, аварійних ситуацій, пов’язаних із системами тепло-, водо-, енергопостачання негайно повідомляє відповідальним особам школи, відповідні аварійні та інші служби (пожежну охорону, міліцію тощо) за телефонами, список яких повинен бути в приміщенні сторожа біля телефону.

3.3.Слідкує за економією електроенергії, користується лише черговим освітленням на вході в школу та у вестибулі.

3.4.Веде журнал обліку та передачі чергування сторожами школи.

3.5.Робить прибирання пішохідних доріжок по території школи від сміття, а в зимовий час від снігу. Також проводить часткове прибирання всієї території школи від паперу, пляшок, зламаного гілля, інших предметів, з винесенням їх у відповідне місце для зберігання сміття у дворі.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. ПРАВА.

Сторож має право на:

4.1.Надання йому спеціального приміщення для власних речей.

4.2.Надання інвентаря для прибирання сміття, снігу, а також ліхтаря для освітлення об”єктів вночі.

4.3.Вільний доступ до телефону школи.

4.5.Оплату праці згідно норм в нічний час.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ.

5.1.За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних наказів і розпоряджень адміністрації школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов”язків, встановлених цією Інструкцією, сторож несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.

5.2.За завдані школі та учасникам освітнього процесу збитки сторін несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим чи цивільним законодавством.

6.ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (зв”язки за посадою).

СТОРОЖ.

6.1.Працює в режимі нормованого робочого для за графіком, складеним виходячи із 40-годинного робочого тижня і затвердженим директором школи.

6.2.Проходить інструктаж під керівництвом заступника директора школи з адміністративно-господарської роботи з правил охорони праці, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Маршрут обходу території школи сторожем.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Зміни та доповнення

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.

	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.
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	ЗАТВЕРЖДУЮ

Директор
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П О С А Д О В А   І Н С Т Р У К Ц І Я №___________

С А Н Т Е Х Н І К А___________________________________________________________
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ.

1.1.Сантехнік приймається на роботу і звільняється з неї директором школи за поданням заступника директора з адміністративно-господарської роботи. На цю роботу приймаються особи, що досягли 18-річного віку з певним досвідом роботи та навичками.

1.2.Сантехнік підпорядкований безпосередньо заступнику директора школи з адміністративно-господарської роботи.

1.3.У своїй роботі сантехнік керується правилами по експлуатації та ремонту теплових мереж, водогонів та каналізаційних мереж, загальними правилами і нормами охорони праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також 1.4.Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи і цією Інструкцією.

2. ФУНКЦІЇ.

2.1.Забезпечення безаварійної роботи теплового господарства, водопроводу та каналізаційних мереж.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3.Посадові обов'язки та порядок діяльності

.

3.1.Обслуговує та своєчасно ремонтує водогони школи, теплові і каналізаційні мережі всіх приміщень, з виконанням слюсарних, зварювальних, паяльних робіт.

Контроль обладнання провидить згідно графіка розробленого заступником директора по адміністративно-господарській роботі і затвердженого директором школи, але не рідше 1 разу на тиждень.

3.2.Регулярно проводить ревізію запірної арматури, роботи вентилів, змивних бачків.

3.3.Слідкує за своєчасним і якісним фарбуванням та змазкою труб і обладнання.

3.4.Бере участь у проведенні гідравлічних перевірок теплових мереж перед початком опалювального сезону.

3.5.Чистить каналізаційні колодязі, бере участь у викачці та вивезенні нечистот з каналізаційних резервуарів.

3.6.Слідкує за наявністю люків на колодязях школи. В разі їх відсутності приймає міри по огородженню місця, з метою безпеки пересування по території школи.

3.7.Бере участь у пусконаладочних роботах котельні школи.

3.8.При виявленні витікання води з теплової мережі чи водопроводу негайно повідомляє заступника директора по адміністративно-господарчій роботі, приймає міри по ліквідації аварії.

3.9.Слідкує за комплектністю пожежних щитів, наявністю пожежного інвентарю у всіх приміщеннях школи, котельні, гаражах.

3.10Контролює витрату води по школі, заносить показники лічильників до відповідного журналу.

3.11.Проходить регулярно навчання та атестацію з питань охорони праці та права на обслуговування, наладку та ремонт теплоустановок і теплових мереж.

3.12.Спецодяг, спецвзуття, інструменти та матеріали, які є в особистому користуванні зберігає у робочому стані в спеціально відведеному місці.

3.14.Дотримується технології виконання слюсарних, зварювальних робіт, правил експлуатації і утримання обладнання, споруд, правил техніки безпеки, виробничої санітарії та пожежної безпеки.

4.ПРАВА.

Сантехнік має право на:

4.1.Отримання спецодягу, спецвзуття, інструменту та інвентарю у встановленому порядку.

4.2.Оплату праці згідно норм робіт в шкідливих умовах.

4.3.Звертатись з провозиціями по забезпеченню надійної, безпечної і економічної роботи обладнання і мереж.

5.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ.

5.1.За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних наказів і розпоряджень адміністрації школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов”язків, встановлених цією Інструкцією, сантехнік несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.

5.2.За завдані школі та учасникам освітнього процесу збитки сторін несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим чи цивільним законодавством.

6.ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (зв”язки за посадою).

СТОРОЖ.

6.1.Працює в режимі нормованого робочого для за графіком, складеним виходячи із 40-годинного робочого тижня і затвердженим директором школи.

6.2.Проходить інструктаж під керівництвом заступника директора школи з адміністративно-господарської роботи з правил охорони праці, пожежної безпеки, правил експлуатації та обслуговування теплових, каналізаційних мереж.

Зміни та доповнення

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________

	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.
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П О С А Д О В А   І Н С Т Р У К Ц І Я №___________

РОБІТНИКА  ПО ОБСЛУГОВУВАННЮ 
ПРИМІЩЕНЬ (ТЕХПРАЦІВНИЦІ, ПРИБИРАЛЬНИЦІ)________________________________________________
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1.
Дана   посадова   Інструкція   розроблена   на   основі   тарифно-кваліфікаційних характеристик професій "Робітник з комплексного обслуговування і ремонту будівель" 2-3 розрядів, який застосовується на підприємс​твах і в організаціях, розміщених на території України.
1.2.
Робітник по обслуговуванню приміщень призначається на роботу і звільняється з роботи директором школи на основі представлення заступни​ка директора школи по господарській частині з числа осіб старших 18 років, які мають відповідну підготовку і (чи) досвід роботи.
1.3. Робітник по обслуговуванню приміщень підпорядковується безпо​середньо заступнику директора школи по господарській частині.
1.4. В своїй роботі робітник по обслуговуванню приміщень керується по​становами місцевих органів з питань санітарії, благоустрою, зовнішнього вигляду і стану будівель; правилами санітарії і гігієни вулиць, приміщень, сміт​тєпроводів; правилами експлуатації обладнання; правилами безпеки при вико​нанні прибирання, ремонтно-будівельних, слюсарних, електротехнічних і зва​рювальних робіт, правилами і нормами охорони праці, виробничої санітарії, протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудо​вого розпорядку школи і цією Інструкцією.

1.5. Працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком, складеним  виходячи  з  40-годинного  робочого  тижня  і  затвердженим  директором  школи  за  поданням  заступника  директора  школи  по господарській частині.
1.6. Проходить  інструктаж  з  правил  санітарії  та  гігієни,  правил  прибирання,  безпечного  користування  миючими  та  дезінфікуючими  засобами,  експлуатації  санітарно-технічного  обладнання,  а  також  з  техніки  безпеки  та  пожежної  безпеки  під  керівництвом  заступника  директора  школи  по господарській частині. 

2. ФУНКЦІЇ
Основними напрямами діяльності робітника по обслуговуванню при​міщень є:
2.1. Підтримування в належному стані будівель, а також території шко​ли.
2.2. Підтримування в робочому стані систем центрального опалення, водопостачання, каналізації, газо- і енергопостачання, водостоків, теплопостачання, вентиляції, кондиціонування повітря і подібного обладнання, що забезпечує нормальну роботу школи.
2.3. Проведення поточних  ремонтних робіт різного профілю.
3. Посадові обов'язки та порядок діяльності

Робітник по обслуговуванню приміщень виконує наступні обов'язки:

· підтримує належний  санітарний стан і порядок на закріпленій за  ним  ділянці; 

· прибирає в  закріплених  за  ним  службових  та  навчальних  приміщень школи  (класи,  кабінети,  коридори,  сходи,  санвузли,  туалети  тощо), згідно норм прибирання; 

· прибирає  пилу із стін, стелі, підвіконників, меблів і килимових покриттів вручну щітками або пилососами,  підмітає  та  миє  стіни,  підлогу,  віконні  рами  та  скло,  меблі  та  килимові  вироби, згідно з нормами; 

· очищує  урни  від  паперів  і  промиває  їх  дезінфікуючим  розчином,  збирає  сміття  і  відносить  його  у  контейнер для сміття; 

· очищує та  дезінфікацію  унітази,  раковини  та  інше  санітарно-технічного  обладнання; 

· дотримується  правил  санітарії  та  гігієни  у  приміщеннях  і  здійснює  провітрювання  останніх;  вмикає  та  вимикає  освітлення  у  встановленому  режимі; 

· готує до  використання  з  дотриманням  правил  безпеки  необхідні кількості миючих  та  дезінфікуючих  розчинів; 

· дотримується  правил  техніки  безпеки  та  протипожежної  безпеки; 

· доглядає  за  порядком  на  закріпленій  за  ним  ділянці,  тактовно  запобігає  порушенням  порядку  з  боку  учнів  і  у  випадку  непослуху  сповіщає  про  це  чергового  педагога; 

· здійснює обхід  закріпленої  за  ним  ділянки, на  початку  і  в  кінці  кожного  робочого  дня,   з  метою  перевірки  стану  обладнання,  меблів,  замків,  віконного  скла,  кранів,  раковин,  санвузлів,  електроприладів  (вимикачів,  розеток,  ламп  тощо)  та  опалювальних  приладів; 

· дотримується  робочого часу, постійно  знаходиться  на  робочому  місці  ;

·   не  покидає  робоче  місце  без  дозволу  заступника  директора  школи  по господарській частині  чи  директора  школи; 

· чергуває по  школі  згідно  графіку  чергувань,  а  також у випадку  виробничої  необхідності  згідно  з наказом  адміністрації  школи; 

· виконує  накази та  розпорядження  директора  школи  та  заступника  директора  по господарській частині; 

· виконує ремонтні роботи  з  підготовки  школи  до  нового  навчального  року  під  час  ремонту  школи  (в  канікулярний  період); 
· негайно  сповіщає  адміністрацію школи  про  несправність  електро-  і  санітарно-гігієнічного  обладнання,  поламані  двері,  замки,  вікна,  розбите  скло  на  закріпленій  за  ним  ділянці.   
4. Права 

Робітник по обслуговуванню приміщень має право:

· на обладнання робочого місця згідно з встановленими нормами, які забезпечують можливість виконання ним посадових обов'язків; 

· отримання  миючих  засобів,  інвентарю  та  іншого  матеріалу для прибирання, приміщення  для  їх  зберігання; 

· отримання  спецодягу  відповідно  до  встановлених  норм. 

· ознайомлення із скаргами та іншими документами, які містять оцінку її роботи, надання щодо них пояснень; 

· захист своїх інтересів самостійно і/чи через представника, в тому числі адвоката, у судовому порядку у випадку дисциплінарного чи службового розслідування; 

· конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом. 

5. Відповідальність 

5.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Ста​туту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпо​ряджень директора школи і інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених даною Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих йому прав, робітник по обслуговуванню приміщень несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
5.2. За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов'язаних із фізичним і (чи) психічним насиллям над учнем, скоєння іншого аморального вчинку робітник по обслуговуванню приміщень може бути звільнений з посади, яку він обіймає, відповідно до трудового законодавства і Закону України «Про освіту».
5.2. За зумисне спричинення школі чи учасникам навчального процесу збитків у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків робітник по обслуговуванню приміщень несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і (чи) цивільним законодавством. Бібліотекар несе повну матеріальну відповідальність у випадку недостачі, втрати чи псування матеріальних цінностей, прийнятих на збереження на основі письмового договору про повну матері​альну відповідальність, якщо не докаже, що збитки нанесені не з його вини.
6. Взаємовідносини (зв'язки за посадою) 

Робітник по обслуговуванню приміщень:

6.1. Працює за графіком, затвердженим директором школи за поданням заступника директора по господарській частині.
6.2. Отримує від директора школи інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.
6.3. Працює в тісному контакті з учителями, батьками учнів (особами, які їх заміняють); систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, з адміністрацією і педагогічними працівниками школи. 

Періодичність виконання основних робіт
з прибирання приміщень в школі
	№
п/п
	Об'єкт роботи
	Вид прибирання
	Періодичність виконання робіт

	1.
	Підлога
	підмітання віником паркету
	4 рази на день

	
	-
	Вологе протирання (крім паркету)
	Два рази на день

	
	-
	Миття (крім паркетної підлоги без лакового покриття) і натирання мастикою
	Один раз на квартал

	2.
	Меблі і інвентар для приміщень: стіл (письмовий, для засідань, телефонний, журнальний тощо)
	Сухе протирання вологе протирання
	Щодня один раз на тиждень

	
	стілець
	те саме
	те саме

	
	шафа (конторська, для верхнього одягу і т.д.)
	сухе протирання
	те саме

	
	книжкова полиця
	сухе протирання
	щодня

	
	сейф
	сухе протирання
	через день

	
	стенд
	сухе протирання
	Один раз на тиждень

	
	вішалка-стійка з круглою підставкою
	сухе протирання
	Один раз на тиждень

	
	настільний вентилятор
	сухе протирання
	Один раз на тиждень

	
	телефон
	сухе протирання
	Щодня

	
	машинка друкарська
	сухе протирання
	один раз на тиждень

	
	репродуктор
	сухе протирання
	один раз на тиждень

	
	настільна лампа
	сухе протирання
	через день

	
	календар настільний
	сухе протирання
	через день

	
	підставка для паперів, тощо
	сухе протирання
	через день

	3.
	Пофарбовані поверхні: двері
	вологе протирання
	чотири рази на місяць

	
	віконні блоки з підвіконням
	вологе протирання
	один раз на тиждень

	
	опалювальні прилади (радіатори)
	вологе протирання
	чотири рази на місяць

	
	стіни
	вологе протирання
	4 рази на місяць

	
	стеля
	обмітання пилу
	4 рази на місяць

	4.
	Санітарний вузол: підлога
	вологе протирання, миття
	Щодня

	
	раковина
	миття
	Щодня

	
	унітази
	миття
	Щодня

	
	пісуари
	миття
	Щодня

	
	піддони для душу
	миття
	Щодня

	.
	рушникосушка
	вологе прибирання
	один раз на тиждень

	
	стіни кахельні
	вологе протирання, миття
	через день

	5.
	Малоцінний інвентар: графин з підносом
	миття
	Щодня

	
	склянка
	миття
	Щодня

	
	попільниця
	миття
	Щодня

	
	портрет, картина
	вологе протирання
	Один раз на тиждень

	
	урни, кошики
	опорожнення
	щодня

	
	вазони
	поливання квітів, протирання 
	щодня

	
	дзеркала
	Чищення, протирання
	Один раз на тиждень, щодня

	6.
	Вікна (які відчиняються у приміщення)
	миття
	два рази на рік


Зміни та доповнення

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________

	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.




	_____________________________

____________________________

Назва загальноосвітнього навчального заставі


	ЗАТВЕРЖДУЮ

Директор

(ПІП, підпис)

   Наказ № 

   від  "___" ______________ 20___ р.


П О С А Д О В А   І Н С Т Р У К Ц І Я №___________

1.Загальні положення
1.1.Двірник призначається і звільняється з посади директором школи. На період відпустки і тимчасової непрацездатності двірника його обов'язки можуть бути покладені на старшого піонервожатого, техніка, інженера або вчителі, відповідального за приміщення, в якому працює сторож. Тимчасове використання обов'язків у цих випадках здійснюється на підставі наказу директора Школи, виданого з дотриманням вимог законодавства про працю.
1.2.Двірник підпорядковується безпосередньо директору та заступнику директора з господарської роботи або директору.

1.3.В своїй діяльності керується двірник правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, а також Статутом і локальними правовими актами школи (в тому числі Правилами внутрішнього розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, цією Інструкцією), трудовим договором (контрактом) . Двірник дотримується Конвенції про права дитини.

2.Функції.
2.1.Основним напрямком діяльності двірника є вміст закріпленої території згідно з вимогами санітарно-гігієнічним правилам.

3.Посадові обов'язки
Двірник здійснює:
3.1.В літній час прибирання території від сміття, видалення забруднення з тротуарів та проїзної частини, тротуарів поливання, зелених насаджень, клумб і газонів;
3.2.Періодіческая прибирання контейнерного майданчика і території до неї прилеглої;
3.3.В зимовий час прибирання снігу біля центрального входу школи і посипати піском, при необхідності. Прибирання льоду зі сходинок центрального входу. Згрібання і відкидання снігу з проїжджої частини. Очищення від снігу і льоду пожежних колодязів та звільнення підходу до них. Прибирання снігу з контейнерного майданчика;
3.4.Зобовязаний стежити за чистотою проїзної частини у разі пожежі. Слідкувати за справним станом каналізаційних колодязів.

4. Права
4.1.Дворнік має право представляти до дисциплінарної відповідальності заступника директора з навчально-методичної та виховної роботи учнів за провини, що дезорганізують навчально-виховний процес, у порядку, встановленому Правилами про заохочення й покарання.

5. Відповідальність
5.1.За не використання або неналежне використання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку Школи, законних розпоряджень директора Школи, його заступників та інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав двірник несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення трудових обов'язків як дисциплінарне покарання може бути застосоване звільнення.
5.2.За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов'язаних із психічним і (або) фізичним насильством над особистістю учня, двірник може бути звільнений від займаної посади відповідно до трудового законодавства і законом РФ «Про освіту». Звільнення за даний проступок не є засобом дисциплінарної відповідальності.
5.3.За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці санітарно-гігієнічних правил організації навчально-виховного процесу двірник притягується до адміністративної відповідальності в порядку і у випадках, передбачених адміністративним законодавством.
5.4.За завдані школі чи учасникам освітнього процесу збитків у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків двірник несе матеріальну відповідальність у порядку та в межах, передбачених цивільним законодавством.

6. Взаємовідносини. Зв'язки за посадою
Двірник:
6.1.Працює за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня і затвердженим директором школи.
6.2Отримує від директора школи та його заступників інформацію нормативно-правового та організаційно-методичного характеру, знайомиться під розписку з відповідними документами.
6.3.Виконує обов'язки інших співробітників .У в період їх тимчасової відсутності (відпустка, хвороба і т.п.). виконання обов'язків здійснюється відповідно до законодавства про працю, Статутом школи на підставі наказу директора.

	З інструкцією ознайомлений :
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Назва загальноосвітнього навчального заставі


	ЗАТВЕРЖДУЮ

Директор

(ПІП, підпис)

   Наказ № 

   від  "___" ______________ 20___ р.


П О С А Д О В А   І Н С Т Р У К Ц І Я №___________

  Медична сестра  _________________ ________________________________

1. Загальні положення .

Ця посадова інструкція розроблена на основі  тарифно-кваліфікаційної характеристики. 

 Медична  сестра  призначається на посаду керівником  закладу освіти. На посаду медичної сестри  призначаються особи,  які мають відповідну фахову освіту ( без вимог до стажу роботи) .

Медична сестра підпорядковується  керівнику закладу освіти.

 У процесі виконання посадових  обов’язків медична сестра керується  Законом України, постановами уряду, розпорядчими наказами органів системи охорони здоров’я   та освіти, іншими керівниками і нормативними документами з питань санітарії та гігієни,  охорони  праці та здоров’я , профілактичної роботи, а також Статутом та Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу освіти, цією Інструкцією.

До початку роботи та періодично в процесі роботи проходить медогляди в установленому порядку.

Перед початком роботи та періодично (один раз на три роки) проходить навчання та перевірку знань з питань охорони праці.

Інструктується  з питань охорони праці та пожежної безпеки один раз на 6 місяців.

2. Функції.

Основними напрямками діяльності медичної сестри :
Здійснення  заходів з охорони здоров’я  дітей та  працівників закладу освіти, дотримання санітарних і гігієнічних вимог у закладах освіти.

Обстеження дітей перед прийомом  в заклад протягом всього перебування  в закладі під час організації фізкультурно-оздоровчих закладів.

Організація санітарно-просвітницької роз’яснювальної роботи та участь у ній.

Здійснення нагляду за якісним харчуванням та дотримання санітарно-гігієнічних вимог на кухні та  в шкільних приміщеннях.

Проведення просвітницької роботи з питань здорового способу життя, дотримання санітарно-гігієнічних норм особистого життя та праці.

3. Посадові обов’язки 

Медична сестра виконує такі обов’язки:
Проводить повсякденну роботу, яка забезпечує створення належних санітарно-гігієнічних умов у навчальному закладі.

Під час прийому дітей в гімназію контролює  проходження ними медичного обстеження, наявність довідок про стан здоров’я та інших документів.

 Здійснює профілактичні заходи.

Контролює якість харчування, дотримання санітарно- гігієнічних вимог на кухні  та в класах.

Організовує медичний огляд  дітей за графіком, затвердженим керівником закладу освіти.

Контролює своєчасне  проходження медичного огляду всіма працівниками.

Перевіряє наявність санітарних книжок у працівників під час прийому їх на роботу.

Веде поточну та звітну документацію.

 Постійно підвищує  свій  професійний рівень  шляхом регулярного проходження курсової перепідготовки у медичних закладах.

Здійснює облік медикаментів і є матеріально відповідальною за їх одержання і придбання, поповнює аптечки відповідними препаратами та медикаментами, контролює допустимі терміни  зберігання медикаментів.

 Повідомляє керівникові про нещасні випадки з учасниками навчально-виховного процесу, надає першу допомогу потерпілому, при необхідності викликає швидку допомогу.

В межах своєї компетенції подає керівникові закладу пропозиції що до покращення роботи з охорони праці в закладі.

Виконує розпорядження і вказівки адміністрації закладу, в  тому числі з питань охорони праці.

Проводить профілактичну роботу з дітьми щодо запобігання травматизму, харчових та інших отруєнь тощо.

Забезпечує медичне обслуговування дітей з суворим дотриманням вимог норм і правил з охорони праці.

Утримує в належному стані медичні препарати, відповідає за наповненість і відповідність вимогам складу медичних аптечок, контролює наявність і стан аптечок в кабінетах, майстернях, котельні, на харчоблоці, похідної аптечки.

Контролює дотримання санітарно-гігієнічних вимог в їдальні, на кухні, в класних приміщеннях.

4. Права 

Медична сестра має право в межах своєї  компетенції на : 

Участь в управлінні гімназії в порядку, який визначається Статутом гімназії.

Ознайомлення із скаргами  та іншими документами, які містять оцінку її роботи, надання щодо них пояснень.

Захист своїх інтересів самостійно чи через представників, у судовому порядку у випадку дисциплінарного чи службового розслідування.

Конфіденційність дисциплінарного ( службового ) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.

Підвищення  у встановленому порядку своєї кваліфікації за рахунок навчального закладу.

Висування вимог до керівника закладу( письмово та усно) щодо  дотримання положень нормативних документів з охорони здоров’я дітей та дотримання санітарно-гігієнічних вимог при організації навчально-виховного процесу.

Вимагати від учасників навчально-виховного процесу дотримання норм  і правил з охорони праці , пожежної безпеки, виробничої санітарії і гігієни, безпеки життєдіяльності, пільги та компенсації за умови праці згідно з чинним законодавством на умовах колективного договору.

 Подання керівникові пропозиції щодо покращення роботи з охорони праці в закладі в межах своєї компетенції.

5.       Відповідальність.

Медична сестра несе відповідальність за охорону здоров’я дітей,                   виконання належних санітарно-гігієнічних вимог до організації навчально-виховного процесу.

За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку, законних розпоряджень директора та інших локальних нормативних актів, в тому числі з  охорони праці, посадових обов’язків , визначених цією інструкцією, медсестра несе дисциплінарну  відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.

За використання методів психічного чи  фізичного насилля над особистістю дитини, а також скоєння аморального вчинку медсестра може бути звільнена з посади  відповідно до трудового законодавства й Закону України « Про освіту».

 За навмисно завдані закладу чи учасникам освітнього процесу у зв’язку з виконанням ( невиконанням) своїх посадових  обов’язків збитки медсестра несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим чи цивільним законодавством.

За якість контролю за складом аптечок першої допомоги, їх своєчасним поповненням відповідними препаратами та медикаментами, за терміном їх зберігання.

За збереження життя і здоров’я дітей під час навчально-виховного процесу.

За дотримання вимог  охорони праці при наданні першої допомоги.

6. Взаємовідносини ( зв’язки за посадою)

           Медсестра :  

Працює за графіком, затвердженим керівником закладу освіти.

Самостійно планує свою роботу на рік. План роботи затверджується керівником закладу освіти.

Подає керівнику письмовий звіт  про свою діяльність за певний термін роботи.

Одержує від керівника закладу освіти інформацію нормативно-правового і організаційного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

Працює у тісній взаємодіі з вчителями, завідуючим господарством, кухарями, батьками дітей, систематично здійснює обмін інформацією з питань, які належать до її компетенції, з адміністрацією та вчителями.

Співпрацює з місцевими органами управління, медичними закладами і дотримується положень їх розпорядчих документів, дія яких розповсюджується на заклади освіти.

	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.



	З інструкцією ознайомлений :

 _______________________________                                                                 (підпис) 

 «
»   __________20____р.
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Назва загальноосвітнього навчального заставі
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(ПІП, підпис)

   Наказ № 

   від  "___" ______________ 20___ р.


П О С А Д О В А   І Н С Т Р У К Ц І Я №___________

оператора котельні ______________________________________________________
Загальні положення:
– повинен мати відповідне посвідчення на право роботи у газифікованих котельнях;

– приймається на роботу на опалювальний період;

– тривалість робочого дня, в тому числі час роботи і перерви для відпочинку, визначається графіком змінності;

– за нічний час роботи (з 22 год. до 6 год.) проводиться додаткова оплата в розмірі 35 відсотків годинної тарифної ставки (за умови, якщо сума ставки оператора й надбавки за роботу в нічний час перевищує розмір мінімальної зарплати);

– місце роботи шкільне приміщення теплогенераторної.

Повинен знати:
– правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту в обсязі, що вимагається для виконання службових обов'язків;

– правила внутрішнього трудового розпорядку;

– будову і правила обслуговування водогрійних котлів, а також різних допоміжних механізмів і арматури котлів;

– основні відомості з теплотехніки;

– експлуатаційні дані котельного обладнання й механізмів;

– правила ведення режиму роботи котельні в залежності від показань приборів;

– схеми трубопровідної мережі й сигналізації у котельні;

– різні властивості газового палива й вплив якості палива на процес горіння й теплопродуктивність котлоагрегатів;

– причини виникнення несправностей у роботі котельної установки й заходи їх, попередження.

Службові обов'язки:
– обслуговувати водогрійні котли типу «Ішма-100», які працюють на газовому паливі (розпалювання, пуск і зупинка котлів, живлення їх водою, регулювання горіння палива, спостереження за контрольно-вимірювальними приборами, за рівнем води в котлах, тиском і температурою води, попередження й усунення несправностей у ході експлуатації);

– проводити експлуатацію котлів у відповідності до затвердженої «Інструкції по експлуатації водогрійних котлів «Ішма-100» у теплогенераторній Кунцівської загальноосвітньої школи I-III ступенів». (Інструкція знаходиться на робочому місці оператора);

– підтримувати в чистоті робоче місце;

– вести облік основних показників поточної експлуатації (заміряти й відмічати: тиск води і її температуру в мережі, температуру повітря поза приміщеннями, витрата газу за зміну) і при прийнятті та здачі зміни робити відповідні записи у спеціальному журналі;

– приймати участь у планово-попереджувальному ремонті котлоагрегатів;

– підтримувати температурний режим у приміщеннях школи в межах +18–20 градусів;

– щорічно проходити перепідготовку (навчання й перевірку знань) з отриманням висновку комісії, що приймає екзамени;

– чітко виконувати вимоги Правил техніки безпеки в котельні, Правил виробничої санітарії, режиму праці й відпочинку;

– при виникненні аварії виконувати заходи, передбачені «Планом ліквідації можливих аварій у газовому господарстві школи» (знаходиться на робочому місці оператора);

– співробітничати з адміністрацією в справі організації безпечних і нешкідливих умов праці, особисто вживати посильні заходи щодо усунення будь-якої виробничої ситуації, яка створює загрозу його життю чи здоров'ю або оточуючих його людей та навколишньому природному середовищу, повідомляти про небезпеку завідуючого господарством або директора школи;

– проходити в установленому порядку попередні та періодичні медичні огляди і мати особову медичну книжку;

– нести матеріальну відповідальність у встановленому законом порядку за шкоду, заподіяну школі внаслідок порушення покладених на нього трудових обов'язків.

– на протязі робочої зміни контролювати технічний стан котлів, електронасосів, газової апаратури, пристосувань та вимірювальних приладів;

– приймати заходи щодо усунення дрібних несправностей обладнання, які виникли під час перебування на зміні.

У випадку виникнення пожежі зобов'язаний:

– негайно повідомити про пожежу директора школи або чергового учителя, а при необхідності – в пожежну частину (тел. 01 або 9-3-12-01);

– одночасно негайно приступити до гасіння пожежі своїми силами й засобами пожежегасіння, які маються у школі;

Забороняється:

– працювати при несправних приладах контролю й автоматики;

– допускати витікання газу у місцях з'єднання трубопроводів і газових пальників;

– розпалювати котельні установки без попереднього їх продування повітрям;

– виконувати у приміщенні теплогенераторної роботи, не пов’язані з експлуатацією котельних установок;

– сушити одяг, взуття, дерево та інші пальні матеріали на конструкціях та обладнанні котлів, та трубопроводів;

– загромаджувати приміщення теплогенераторної та зберігати в ньому сторонні предмети і легкозаймисті рідини;

– замикати вхідні двері приміщення котельні при працюючих котлах;

– спати в робочий час;

– залишати роботу до приходу змінного оператора;

– залишати працюючі котли без постійного нагляду;

– допускати до газогенераторної і доручати нагляд за роботою котлів сторонніх осіб;

– знаходитися на роботі у нетверезому стані, розпивати спиртні напої;

– палити у приміщенні газогенераторної;

– здавати роботу зміннику, який хворий або знаходиться у нетверезому стані.

Має право на:
– розірвання трудового договору за власним бажанням, якщо адміністрація школи не виконує законодавства про охорону праці, умови колективного договору з цих питань і на вихідну допомогу, в цьому випадку, в розмірі, трьохмісячного заробітку;

– внесення пропозицій до Угоди про охорону праці між адміністрацією й комітетом профспілки про поліпшення умов праці, виробничої санітарії, техніки безпеки на робочому місці;

– відшкодування школою заподіяної шкоди: каліцтва або іншого ушкодження здоров'я, пов'язаного з виконанням трудових обов'язків;

– відшкодування моральної шкоди, якщо небезпечні або шкідливі умови праці призвели до моральної втрати потерпілого, порушення його нормальних життєвих зв'язків, вимагають від нього додаткових зусиль для організації свого життя;

– заохочення за успіхи в праці;

– безкоштовне забезпечення спецодягом, миючими засобами за встановленими нормами;

– профвідпустку, тривалість якої визначається з розрахунку 2 календарних дні за 1 відпрацьований місяць, а у випадку невідкладної необхідності – на відпустку без збереження зарплати або на відпустку в рахунок тарифної;

– звернення з приводу трудових спорів з адміністрацією до комісії з трудових спорів, а також до районного суду;

– інформацію про умови праці, наявність на робочому місці небезпечних і шкідливих виробничих факторів;

– відмову від дорученої роботи, якщо створилася виробнича ситуація, небезпечна для життя або здоров'я працівника чи інших людей або навколишньому середовищу (якщо факт такої ситуації підтверджується спеціалістом з охорони праці школи з участю представника профспілки й уповноваженого трудового колективу, а в разі виникнення конфлікту – відповідним органом державного нагляду за охороною праці з участю представника профспілки;

– обов'язкове соціальне страхування від нещасних випадків і професійних захворювань.

Загальна дисциплінарна відповідальність:

– за порушення трудової дисципліни може бути застосовано один із видів стягнення: догана, звільнення;

– звільнення з роботи застосовується за систематичне порушення трудової дисципліни, прогул без поважних причин, появу на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп'яніння, вчинення за місцем роботи розкрадання державного або громадського майна;

– до застосування дисциплінарного стягнення адміністрація повинна зажадати від порушника трудової дисципліни письмове пояснення;

– відмова працівника дати пояснення не може служити перешкодою для застосування стягнення;

– дисциплінарне стягнення може бути оскаржене у порядку, встановленому чинним законодавством, в органах по розгляду трудових спорів.
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