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РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ
     

      № 

 
дворнику
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Дворник относится к категории рабочих, принимается на работу и увольняется с работы приказом заведующего государственного учреждения дошкольного образования «Ясли-сад № 111 г. Барановичи» (далее – учреждение).
1.2. Дворник подчиняется заведующему хозяйством (заместителю заведующего по хозяйственной работе).
1.3. Дворником может быть работник, имеющий квалификацию в соответствии с выпуском 63 Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, при приеме на работу прошедший в установленном порядке медицинский осмотр, подготовку по профессии или обучение безопасным приемам выполнения работ, инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда.

1.4. В своей деятельности дворник руководствуется:
1.4.1. Уставом учреждения;

1.4.2. правилами внутреннего трудового распорядка;

1.4.3. приказами и распоряжениями заведующего учреждением, заведующего хозяйством;

1.4.4. настоящей рабочей инструкцией, инструкциями по охране труда.
1.5. Дворник должен знать:

1.5.1. постановления местных исполнительных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего содержания зданий и охраны общественного порядка;

1.5.2. адреса и номера телефонов: отделения милиции, местного участкового инспектора милиции, скорой помощи, пожарной части, ближайшего учреждения по оказанию медицинской помощи, аптеки, детской комнаты и т.д.;
1.5.3. правила технической документации и ухода за рабочим инструментом;

1.5.4. законодательство о труде;
1.5.5. правила безопасного выполнения работ;

1.5.6. порядок действий, направленных на предотвращение аварийных ситуаций;

1.5.7. способы и приемы безопасного выполнения работ;

1.5.8. порядок сообщения руководителю обо всех недостатках, обнаруженных во время работы;

1.5.9. требования по охране труда, правила пожарной безопасности;

1.5.10. санитарные нормы и правила, гигиенические нормативы.
1.6. На время отсутствия дворника (отпуск, болезнь и др.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом заведующего учреждения, которое несет ответственность за их надлежащее исполнение. 

2. характеристика работ
Дворник обязан:
2.1. Убирать и содержать в надлежащем санитарном состоянии территорию учреждения (улицу, двор, тротуар, участок, сточные канавы, урны, мусоросборники и т.д.), площади, прилегающие к обслуживаемой территории учреждения.

2.2. Своевременно очищать от снега и льда тротуар, дорожки, посыпать их противогололедными средствами.

2.3. Очищать пожарные колодца для свободного доступа к ним в любое время.

2.4. Рыть и прочищать канавки и лотки для стока воды.

2.5. Очищать урны от мусора и периодически их промывать.
2.6. Наблюдать за своевременной очисткой дворовых мусорных ящиков, общественного туалета и их санитарным состоянием; за исправностью и сохранностью всего наружного оборудования и имущества: заборов, лестниц, карнизов, водосточных труб, урн, вывесок и т.д.; за сохранностью зеленых насаждений и их ограждений, уборочного инвентаря.

2.7. Контролировать размещение объявлений, рекламы на обслуживаемой территории. Снимать объявления, рекламы, размещенные вне установленных мест.

2.8. Оказывать помощь по доставке квитанций на оплату жилищно-коммунальных услуг.

2.9. Контролировать своевременное отключение освещения в местах общего пользования.

2.10. Осуществлять покос травы, подрезание зеленых насаждений, прополку клумб, уборку сухих листьев на территории учреждения.
2.11. Участвовать в обходах территории учреждения, проводимых милицией.

2.12. Оказывать посильную помощь лицам, пострадавшим от несчастных случаев, престарелым, больным, детям и т.д.

2.13. Устранять возникшие повреждения и неисправности по заявкам работников учреждения.
2.14. Соблюдать технологию выполнения ремонтно-строительных работ, правила эксплуатации и содержания здания, оборудования, механизмов, сооружений, правила техники безопасности и противопожарной охраны.

2.15. Осуществлять сезонную подготовку обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов.

2.16. Выполнять служебные поручения заведующего учреждением, заведующего хозяйством.

3. ПРАВА

Дворник имеет право:
3.1. Знакомиться с проектами приказов заведующего учреждением, касающихся его деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения своих трудовых обязанностей и вносить предложения по их устранению.
3.4. Иметь необходимый для работы инструмент, средства индивидуальной защиты, спецодежду и требовать от руководства обеспечения ими.
3.5. Отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют и (или) не могут быть приняты необходимые меры безопасности.

3.6. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих трудовых обязанностей и реализации прав.
4. ОБЯЗАННОСТИ ПО СОБЛЮДЕНИЮ ОХРАНЫ ТРУДА И БЕЗОПАСНОСТИ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Дворник обязан:
4.1. Соблюдать требования охраны труда и правила пожарной безопасности, все нормативные акты, предписания и указания руководства учреждения, правила поведения в производственных, вспомогательных, бытовых помещениях и на территории учреждения, требования инструкций, правил и др. нормативных правовых актов по безопасной эксплуатации оборудования и технических средств, находящихся в его ведении, строго придерживаться инструкций и правил по их использованию, заранее изучив их.
4.2. Проходить в установленном законодательством порядке медицинские осмотры, стажировку, инструктажи и проверку знаний по вопросам охраны труда.

4.3. Соблюдать осторожность при движении по лестничным маршам, спускаясь и поднимаясь по лестнице не перешагивать через ступени, держаться за поручни, не держать руки в карманах, не ходить по мокрому полу, осторожность и аккуратность при открытии-закрытии оконных рам, фрамуг, форточек, остекленных дверных групп и дверей, при включении-выключении электроосвещения пользоваться только исправными электровыключателями.
4.4. Оказывать содействие в деле обеспечения здоровых и безопасных условий труда, немедленно извещать своего непосредственного руководителя или иное должностное лицо о неисправности, оборудования, инструмента, приспособлений, наглядных пособий, мебели, санитарно-технических устройств, транспортных средств, средств защиты, об ухудшении состояния своего здоровья, о любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью работающих и окружающих, несчастном случае на производстве, оказывать содействие работодателю по принятию мер для оказания необходимой доврачебной помощи потерпевшим и доставки их в организации здравоохранения.
4.5. Доводить до сведения руководителя о возникновении аварийных ситуаций, способных привести к взрыву, пожару, а также создающих угрозу жизни и здоровью работающих, принимать необходимые меры первоочередной ликвидации пожара и других чрезвычайных ситуаций.

4.6. Соблюдать на вверенном участке работы меры противопожарного режима, по окончании работы проводить уборку рабочего места, отключение электроэнергии, перед закрытием помещений проводить тщательный осмотр.
4.7. Проходить противопожарный инструктаж.
5. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Работу дворника оценивает заведующий учреждения, заведующий хозяйством по результатам исполнения возложенных на него рабочих обязанностей, учитывая сложность выполняемых им трудовых функций, его ответственность за выполненную работу, эффективность и качество труда, инициативность, самостоятельность и др.

5.2. Дворник несёт ответственность:

5.2.1. за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих профессиональных обязанностей, предусмотренных рабочей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь;
5.2.2. за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь;
5.2.3. за несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, требования по охране труда, правила пожарной безопасности – в соответствии с действующим трудовым и гражданским законодательством Республики Беларусь; 
5.2.4. причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.
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