Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ ____________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция 
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия ________________________________________________ (далее по тексту - "Работник").
1.3. "Работник" относится к категории: технических исполнителей.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности "Работника" определяется в соответствии с ________________________________________________. 
1.5. "Работник" в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
	-
	 ________________________________________________;


 
- трудовым договором.
1.6. "Работник" не имеет должностных лиц в непосредственном подчинении.
2. Функции
2.1.  Основные задачи и направления деятельности "Работника":
- осуществление контроля за охраняемым объектом предприятия и прилегающей к нему территории от несанкционированного проникновения;
- обход всех помещений предприятия.
3. Должностные обязанности
3.1. "Работник" в рамках возложенных на него функций должен выполнять следующие обязанности:
-  обходить все помещения предприятия в целях проверки сохранности материальных ценностей;
- осуществлять пропуск сотрудников, посетителей, автотранспорта на территорию предприятия и обратно по предъявлению ими соответствующих документов;
- включать, если наступило темное время суток, освещение территории предприятия и контрольный свет.
- проверять целостность охраняемых объектов, замков, исправности сигнализационных устройств, телефона, освещения, наличия и исправности противопожарного инвентаря при передаче дежурства сменяемому сторожу;
- докладывать вышестоящим должностным лицам о выявленных неисправностях, не позволяющих принять объект под охрану и осуществить охрану следов преступления до прибытия представителей полиции;
- отвечать за открытие и закрытие ворот;
- осуществлять контроль за выносом из предприятия материальных ценностей.
- извещать аварийную и пожарную службу в случаях возникновения пожаров и аварийных ситуаций, принимать меры по их ликвидации; 
-  незамедлительно принимать меры, сообщать руководству, вызывать отряд полиции в случае хищения материальных ценностей предприятия.
- производить прием и сдачу дежурства, делая соответствующую запись в журнале;
- в случае неприбытия смены в установленное время незамедлительно сообщить об этом представителю администрации охраняемого объекта;
- содержать отведенное служебное помещение в надлежащем санитарном состоянии.
3.2. "Работник" должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации. 
4. Права и полномочия
4.1.  "Работник" для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями: 
- знакомиться с проектами решений руководства предприятия, непосредственно касающихся его деятельности; 
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией; 
- требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей. 
5. Ответственность
5.1. "Работнику" необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. "Работник" несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации "Работника" установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
6.2. Квалификация "Работника" должна соответствовать следующим требованиям:
 Образование: без предъявлений требований к образованию.
Навыки:
- Административные навыки: "Работник" должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: "Работник" должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: ________________________________________________ не менее ____________.    
 Профессиональные знания: "Работник" должен знать:
- порядок организации пропускного режима на предприятии; 
- образцы пропусков, товарно-транспортных накладных и других пропускных документов;
- специфику и структуру предприятия;
- режим работы подразделений предприятия;
- подписи должностных лиц, имеющих право давать распоряжения на ввоз и вывоз (вынос) товарно-материальных ценностей; 
- границы охраняемого объекта;
- места расположения первичных средств пожаротушения и связи;
- правила внутреннего трудового распорядка; 
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
 
Согласовано:
	________________________________________________
	
	


 
 
	С должностной инструкцией ознакомлен(а)
	
	
	 ____________________________________________________________

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	 ______________________________________________________ г.


 

