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РОБОЧА  ІНСТРУКЦІЯ  
двірника 

 (код КП - 9162)
Реєстраційний №  


І.  ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Робочу інструкцію розроблено на основі кваліфікаційної характеристики двірника (код КП-9162), затвердженої наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29 грудня 2004 року №336 «Про затвердження Випуску 1 "Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності" Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників» із змінами і доповненнями, внесеними наказами Міністерства соціальної політики України  від 25 вересня 2013 року № 621, від 22 вересня 2015 року №951, Класифікатора професій ДК 003:2010, затвердженого наказом Держспоживстандарту України від 28 липня 2010 р. №327 «Про затвердження, внесення змін та скасування нормативних документів», Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 року № 778, та інших нормативно-правових актів.
1.2. Двірник приймається на роботу і звільняється з неї директором школи.
1.3. Двірник підпорядкований безпосередньо завгоспу школи.
1.4. У своїй діяльності двірник керується правилами виробничої санітарії, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, а також статутом і локальними нормативними актами школи, правилами внутрішнього розпорядку, цією інструкцією.

ІІ.  ЗАВДАННЯ  ТА  ОБОВ'ЯЗКИ
Двірник виконує такі обов’язки:
2.1 Прибирає закріплені за ним тротуари та інші ділянки території школи.
2.2 Своєчасно чистить від снігу, льоду тротуари, доріжки і посипає їх піском.
2.3 Чистить від снігу дворові ящики і вуличні урни від сміття для вільного доступу до них у будь-який час.
2.4.Утримує в санітарному стані ящики та урни: очищає у міру їх заповнення (але не рідше двох разів на день) і місця їх установки; періодично промиває їх і дезінфікує; проводить фарбування урн у міру необхідності (але не рідше одного разу на рік).. 
2.5.Копає і прочищає канавки та лотки для стікання води. Проводить профілактичний огляд дощових колодязів по встановленим графікам (але не рідше одного разу на квартал).
2.6.Очищає кришки каналізаційних, газових і пожежних колодязів. 
2.7.Здійснює профілактичний огляд, видалення сміття з камер прийому сміття і їх прибирання.
8Очищає територію, проїзди і тротуари від снігу, пилу і дрібного побутового сміття з попереднім зволоженням території.
2.9.Стежить за справністю і збереженням всього зовнішнього будинкового обладнання і майна (огорож, драбин, карнизів, водостічних труб, урн, вивісок тощо).
2.10.Проводить на закріпленій території поливання зелених насаджень і їх огорож.
2.11.Слідкує за схоронністю зелених насаджень і їх огорож. 
2.12.У разі виявлення несправностей обладнання чи майна повідомляє завідувачу господарства.
2.13.Залучається до прибирання та упорядкування території школи, упорядкування квітників та навчально-дослідної земельної ділянки, здійснення поточних ремонтів приміщень тощо.
2.14. Захищає небезпечні ділянки і повідомляє про це своє безпосереднє керівництво.
2.15.При виявленні запаху газу або прориві трубопроводів (водопостачання, каналізації, опалювання і інших) викликає відповідну спеціалізовану аварійну бригаду.
2.16.Вживає заходів по попередженню злочинів і порушень, порядку на обслуговуваній ділянці, про правопорушення повідомляє у відділення поліції.
2.17.Проводить заходи щодо підготовки інвентаря і прибирального устаткування до роботи в зимовий період.
2.18.Ставить на прибраних ділянках в зоні руху транспорту з сторони можливого наїзду на встановленій відстані від робочого місця переносні огорожі, що фарбують в яскраві кольори.
2.19. Сповіщає свого безпосереднього керівника про будь-яку ситуацію, загрожуючу життю і здоров'ю людей, про кожний нещасний випадок що відбувся на обслуговуваній території.
2.20. Обробляє протиожеледними матеріалами тротуари і сходовий схід мостових споруд, розчищає проходи для руху пішоходів в період інтенсивного снігопаду (більше 1 см/година).
2.21. Проводить санітарну обробку бачків і відер для харчових відходів і сміття після їх очищення, дотримуючи встановлену концентрацію дезінфікуючих розчинів.
2.22. Виконує інші роботи по прибиранню території.
2.23.Надає першу (долікарську) допомогу потерпілим при травмуванні, отруєнні і раптовому захворюванні і, при необхідності, організовує їх доставку до установи охорони здоров'я.
2.24.Проходить в установленому порядку періодичні медичні огляди.
2.25.Проходить в установленому порядку інструктаж по охороні праці і виробничої санітарії.










ІІІ.  ПРАВА

Двірник має право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керівника пропозиції щодо вдосконалення своєї роботи. 
3.2. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в діяльності школи та вносити пропозиції щодо їх усунення.
3.3.На забезпечення відповідним обладнанням, інвентарем для прибирання, індивідуальними засобами захисту і спецодягом згідно встановлених норм.
3.4. На зібранні трудового колективу ставити питання про покращення умов праці, про підвищення рівня безпеки життєдіяльності.
3.5. Відмовлятися від проведення небезпечних для здоров'я і життя робіт в умовах, коли відсутні або не можуть бути прийняті необхідні 
                                                              ІV.  ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

 4.1. За невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього розпорядку, інших локальних нормативних документів, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків двірник несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано тільки один з таких видів стягнення: догана або звільнення.
4.2. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних правил організації навчально-виховного процесу двірник притягається до адміністративної відповідальності в порядку і у випадках, передбачених чинним законодавством.
4.3. За причинені  збитки загальноосвітній школі у зв’язку з неналежним виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків двірник несе матеріальну відповідальність в порядку і межах, встановлених трудовим, кримінальним, цивільним законодавством.
V.  ПОВИНЕН  ЗНАТИ

5.1. Норми , вимоги та правила додержання до санітарного стану і зовнішнього впорядкування закріпленій території, усунення дрібних несправностей будинкового обладнання та майна.
5.2. Планування і межі прибирання закріпленої території.
5.3. Властивості миючих засобів і правила безпечного користування ними.
5.4. Пристрої і правила експлуатації обслуговуючого устаткування і пристосувань, вживаних в роботі.
5.5. Правила застосування протиожеледних матеріалів.
5.6. Адреси і номери телефонів: служб експлуатаційних організацій найближчого відділення міліції, місцевого дільничного інспектора міліції, швидкої допомоги, пожежної частини, найближчої установи по наданню медичної допомоги, аптеки і т. д.
5.7. Порядок сповіщення свого безпосереднього керівника про всі недоліки, виявлені під час роботи.
5.8. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
5.9. Правила і норми охорони праці, виробничої санітарії, особистої гігієни, техніки безпеки та протипожежного захисту.

VІ.  КВАЛІФІКАЦІЙНІ  ВИМОГИ
Базова загальна середня освіта або початкова загальна освіта та професійна підготовка на виробництві, без вимог до стажу роботи
VІІ.  ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ) ЗА ПРОФЕСІЄЮ
7.1. Підпорядковується безпосередньо завгоспу.
7.2. Виконує накази, розпорядження директора навчального закладу та завгоспа. Працює в режимі нормованого робочого дня за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня і затвердженим директором навчального закладу.
7.3. Проходить інструктаж з правил санітарії та гігієни, правил прибирання, безпечного користування миючими та дезінфікуючими засобами, експлуатації санітарно-технічного обладнання, а також з охорони праці та пожежної безпеки.
7.4. Негайно сповіщає завгоспа та робітника з обслуговування і ремонту про поламані двері, замки, вікна, розбите скло на закріпленій за ним ділянці тощо.
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