                                                                                      Утверждаю      

                                                                                      …………………………………………….

                                                                                                     (наименование организации)
                                                                                      …………………………………………….

                                                                                                                 (должность)
                                                                                        ………...….……………………………...

                                                                                                                                                              (ф.и.о.)

                                                                                         «…..» …………………. 20….. г. 

                                                                                         м.п..

 

Должностная инструкция 

(сторожа)

……………………………………………………………………………..

(наименование, предприятия, организации)

1. Общие положения

     1.1. Сторож относится к категории рабочих.

     1.2. На   должность  сторожа  назначается  лицо,  имеющее  начальное 

профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или  среднее  (полное)  общее  образование  и  специальную  подготовку по установленной программе, без предъявления требований к стажу работы.

     1.3. Назначение   на   должность   сторожа  и  освобождение  от  нее производится   приказом   директора    предприятия    по    представлению

……………………………………………….……………………………………………………..

(начальника административно-хозяйственного отдела (АХО))

     1.4. Сторож подчиняется непосредственно 

……………………………………………………………………………………………………...

(руководителю, начальнику АХО, другое) 
      1.5. Сторож должен знать:

- законодательные акты РФ;

- правила и инструкции по охране зданий и сооружений;
- положение и инструкции о пропускном режиме;
- образцы подписей лиц,  имеющих право подписывать пропуска на вынос и вывоз  материальных  ценностей  или  посещение   предприятия,   завода, учреждения;
- образцы постоянных и разовых пропусков;
- границы охраняемого объекта;
- номера  телефонов представителей администрации охраняемого объекта и дежурного по отделению милиции;
- правила и нормы охраны труда;
- назначение, устройство и правила  использования  средств охранной сигнализации;   

- назначение, устройство и правила  использования  средств противопожарной защиты;
- места расположения пожарных гидрантов и средств противопожарной защиты.
2. Должностные обязанности

     Сторож:
- осуществляет  дежурство ......…………………………………………………………………...

(в караульном помещении, в проходной предприятия, учреждения)

- при заступлении на дежурство и окончании дежурства совместно с представителем администрации или сменяемым сторожем проверяет целостность  охраняемого  объекта,  замков  и  других  запорных устройств; наличие пломб,  исправность сигнализации устройств, телефонов, освещения, наличие противопожарного инвентаря;
- при выявлении неисправностей, не позволяющих принять объект под охрану, докладывает об этом лицу, которому он подчинен;
- совершает наружный и (или) внутренний обход охраняемого объекта не менее трех раз за смену;
- в случае обнаружения  во время дежурства взломанных   дверей, стен, замков, 
отсутствия пломб  и  печатей,  возникновения  сигнала  тревоги на объекте немедленно сообщает представителю администрации и дежурному по  отделению милиции и   осуществляет охрану следов преступления  до прибытия представителей милиции;
- в рабочее время предприятия осуществляет пропуск  работников,  посетителей,  автомобильного транспорта на территорию предприятия  и обратно по предъявлению ими  соответствующих   документов (пропусков,   накладных, путевых листов и т.п.);
- сверяет  сопроводительные  документы  с  фактическим   наличием груза;
- при возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает пожарную команду, сообщает о происшествии дежурному по отделению милиции, принимает меры по ликвидации пожара;
- осуществляет прием и сдачу дежурства с соответствующей записью в журнале дежурств;
- в случае неприбытия смены в  установленное  время  докладывает об этом лицу, которому он подчинен.

     
3. Права

     Сторож имеет право:

- на выделение и оборудование караульного помещения;
- на получение спецодежды по установленным нормам;
- знакомиться с проектами  решений  руководства  предприятия,  касающимися его деятельности;

- вносить на  рассмотрение   руководства    предложения   по совершенствованию работы, связанной с выполнением своих обязанностей;

- требовать от  руководства  предприятия  оказания  содействия  в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
 4. Ответственность

     Сторож несет ответственность:

-   за последствия принятых им решений, выходящих  за  пределы  его  полномочий,

установленных действующим законодательством РФ, уставом  предприятия,  иными

нормативными правовыми актами;

- за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ; 

- за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения  -  в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ; 

- за причинение материального ущерба и ущерба деловой репутации предприятия - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ. 

5. Прочее

        Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена  в соответствии с

положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных актов регулирующих трудовые правоотношения в РФ.

Согласовано:

Начальник юридического отдела

 

……………….…………… / ……….… 

                        (ф.и.о.)                              (подпись)
«…...» ………………………20 …. г. 

 

с должностной инструкцией ознакомлен

……………….…………… / ……….…                         «…...» ………………………20 …. г.

                        (ф.и.о.)                              (подпись)

