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Пані Ірино!

У Святошинській районній в місті Києві державній адміністрації відповідно  

до статті 20 Закону України «Про доступ до публічної інформації» розглянуто 

Ваш інформаційний запит від 06.02.2021 (наш вхід. №  107-30 (з) від 08 .02 .2021)  

та надаємо посадові інструкції сторожа та прибиральника закладу загальної 

середньої освіти №  288 Святошинського району м. Києва в додатку.

Додатки: 1. П осадова інструкція сторожа на З арк. в 1 прим.

2. П осадова інструкція прибиральника служ бових приміщень на З арк. в 1 прим.

З повагою

Заступник голови Наталя ПАЗЕНКО
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СЕРЕДНЯ ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ Ш КОЛА І-ІП  СТУПЕНЮ  №  288
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ПОСАДОВА Ш СТРУКЦ ІЯ  

СТОРОЖ А  

(к од  К П  - 9152)

I. З А Г А Л Ь Н І П О Л О Ж Е Н Н Я

1.1. П осадову інструкцію  розроблено на основі кваліф ікаційної характеристики сторож а (код 

К П -9152), затвердж еної наказом М іністерства праці та  соціальної політики У країни від  29 

грудня 2004 року № 336 «Про затвердж ення В ипуску 1 "П рофесії працівників, щ о є загальними 

для  всіх  видів економ ічної діяльності" Д овідника кваліф ікаційних характеристик професій  

працівників» із змінам и і доповненням и, внесеними наказами М іністерства соціальної 

політики У країни від  25 вересня 2013 року №  621, від  22 вересня 2015 року № 951, 

К ласиф ікатора проф есій  Д К 003:2010, затвердженого наказом Д ержспож ивстандарту У країни 

від  28 липня 2010 р. № 327 "Про затвердж ення, внесення змін  та  скасування нормативних 

докум ентів", П олож ення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердж еного П остановою  

К абінету М іністрів У країни від  27.08.2010 року №  778, та  інш их норм ативно-правових актів.

1.2. С торож а приймає на роботу та  звільняє з роботи керівник закладу освіти з дотриманням 

вим ог чинних нормативно-правових актів про працю.

1.3. С торож  підпорядкований безпосередньо заступнику директора з адміністративно- 

господарчої частини.

1.4. У  своїй роботі сторож керується правилами й нормами охорони праці, виробничої санітарії та 

протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внугріпш ього розпорядку ш коли, ц ією  

Інструкцією .

II . ЗА В Д А Н Н Я  Т А  О Б О В 'Я З К И

Головне призначення сторож а —  охорона будівлі закладу освіти  і ш кільного м айна під  час 

чергуванням  в денни й і н ічний час.

С торож  виконує такі обов'язки;

2.1. П ід час чергування через кожні 4 години обходить будівлю школи, ї ї  територію  з метою 

перевірки ї ї  ц ілісності, непош кодженості замків, грат на вікнах, систем ж иттєзабезпечення 

закладу.

2.2. У  разі виявлення пошкодження замків, дверей, вікон негайно повідомляє керівника 

закладу, заступника директора з адміністративно - господарчої частини, поліцію  та  охороняє 

сліди злочину до  прибуття представників поліції.



2.3. У  разі виникнення пожежі на об ’єкті, здіймає тривогу, негайно сповіщ ає керівника 

закладу, заступника директора з адм іністративно - господарчої частини, пож еж ну ком анду та 

правоохоронні органи, вживає заходів для ліквідації пожежі.

2.3. У  разі виникнення аварійних ситуацій із системами тепло-, водо-, енергопостачання, не 

гайно сповіщ ає керівника закладу, заступника директора з адм іністративно-господарчої 

частини, відповідні аварійні служби та, дотрим ую чись правил техн іки  безпеки, розпочинає 

л ікв ідацію  аварії.

2.4. С лідкує за  економ ією  енергоресурсів.

2.5. В ідповідає за  збереж ення шкільного майна.

2.6. П рийм ає і здає чергування з відповідним записом в ж урналі чергувань.

2.6. У трим ує робоче м ісце в належ ному санітарному стані.

2 .7 Н е пропускає до закладу сторонніх осіб не пов ’язаних з освітнім процесом.

2.8. П роходить навчання і перевірку знань з питань охорони праці раз н а  три роки.

2.9. П роходить обов’язкові профілактичні м едичні огляди у встановлені терм іни.

2.10. В разі надзвичайних ситуацій  (снігопадів, ож еледиці) очищ ає від  снігу та  льоду подвір ’я 

школи.

Ш . П Р А В А

С торож  м ає право:

3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керівника пропозиції по вдосконаленню роботи, 

пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією.

3.2. Забороняти виносити та вивозити з території закладу освіти товарно-матеріальні цінності без 

дозвільних документів.

3.3. Вимагати від сторонніх осіб залишити приміщення та  територію закладу освіти.

3.4. У  межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені 

недоліки в діяльності закладу освіти та вносити пропозиції щодо їх  усунення.

3.5. Захищ ати свої інтереси і права в усіх інстанціях, зокрема в суді.

3.6. В ідмовитася від виконання роботи, якщо виникла загроза ж и тло  та  здоров’ю, до моменту 

усунення небезпеки.

3.7. Н а надання йому спеціального прим іщ ення для власних речей.

IV . В ІД П О В ІД А Л Ь Н ІС Т Ь

С торож  несе відповідальність за:

4 .1. Н евиконання або неналеж не виконання без поваж них причин С татуту і П равил 

внутріш нього трудового розпорядку закладу освіти , інш их локальних нормативних 

докум ентів, наказів та  розпорядж ень адм іністрації закладу, посадових обов’язків у  порядку, 

встановлених цією  інструкцією  та визначеному трудовим  законодавством . С торож  несе 

дисциплінарну відповідальність у  порядку, визначеному трудовим  законодавством. За 

поруш ення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано тільки одне із таких 

видів стягнення: догана або звільнення.

4.2. П оруш ення правил і норм охорони праці, цивільного захисту, пож еж ної безпеки, 

передбачених відповідним и правилами та  інструкціями.

4.3. За  завдані закладу освіти  та  учасникам освітнього процесу у зв ’язку  з неналежним 

виконанням  (невиконанням ) своїх посадових обов’язків збитки сторож  несе матеріальну 

відповідальність у порядку і м ежах, встановлених трудовим і/чи цивільним  законодавством.

V. П О В И Н Е Н  З Н А Т И

5.1. П олож ення та  інструкції з пропускного режиму.



5.2. Зразки  підписів осіб, які м аю ть право підписувати перепустки н а  винесення і вивезення 

м атеріальних цінностей закладу освіти.

5.3. П равила та  інструкції з охорони об ’єктів.

5.4. М еж у об ’єкта, який охороняє.

5.5. Н омери телеф онів представників адм іністрації закладу освіти , чергового з аварійних 

служб.

5.6. П равила і норм и охорони праці, цивільного захисту, пож еж ної безпеки.

5.7. П рави ла користування пожеж ним обладнанням.

5.8. П орядок надання домедичної допом оги, порядок дій  у  надзвичайних ситуаціях.

5.9. П рави ла внутріш нього розпорядку.

V I. К В А Л ІФ ІК А Ц ІЙ Н І В И М О Г И

6.1. Без вим ог до освіти , проф есійної п ідготовки та стаж у роботи.

v n .  В ЗА Є М О В ІД Н О С И Н И  (ЗВ ’Я З К И ) ЗА  П Р О Ф Е С ІЄ Ю

7.1. С торож  працю є під безпосереднім керівництвом  керівником закладу освіти та 

заступником  директора з адм іністративно-господарчої частини.

7.2. П рацю є в реж им і нормованого робочого дня за  графіком, складеним заступником 

директора з адм іністративно-господарчої частини і затвердженим  керівником  закладу освіти.

7.3. П роходить інструктаж  з правил санітарії та  гігієни, експлуатац ії санітарно-технічного 

обладнання, а також  з охорони праці та пож еж ної безпеки під  керівництвом  заступника 

директора з адм іністративно-господарчої частини та  ф ахівця з охорони праці.
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №22

ПРИБИРАЛЬНИКА СЛУЖ БОВИХ ПРИ М ІЩ ЕН Ь  
(код  К П  -  9132)

1. З А Г А Л Ь Н І П О Л О Ж Е Н Н Я

1.1. П ри биральника служ бових прим іщ ень приймає н а  роботу та  зв ільняє з н еї керівник 

закладу загальн ої середньої освіти  з дотрим анням  вим ог чинних норм ативно-правових актів 

про працю.

1.2. П рибиральник службових приміщ ень підпорядкований безпосередньо заступнику 

директора з адміністративно-господарчої частини.

1.3. У  своїй  роботі прибиральник службових приміщ ень керується правилам и санітарії та 

гігієни щ одо утрим ання прим іщ ень закладу освіти; інструкціями щ одо призначення та 

упорядкування обладнання, яке обслуговується; правилам и прибирання, безпечного 
користування м ию чим и та  дезинф ікую чими засобами, експлуатації санітарно-технічного 

обладнання; загальним и правилами й нормами охорони праці, виробн ичо ї санітарії та 

протипож еж ного захисту, а  також  статутом і правилам и внутріш нього трудового розпорядку 

закладу освіти , ц ією  інструкцією .

2. ЗА В Д А Н Н Я  Т А  О Б О В ’Я З К И

П рибиральник служ бових приміщ ень:

2.1. П рибирає закріплені за ним службові та  навчальні прим іщ ення (класи, кабінети, 

коридори, сходи, санвузли, туалети тощо).

2.2. П рибирає пил, п ідмітає та  м иє п ідлогу,стіни, віконні рам и та  скло, дверні блоки, меблі 

та чистить килим ові вироби.

2.3. О чищ ує урни від  паперів і промиває їх дезинф ікую чим  розчином , збирає см іття і 

відносить його н а  см ітник у дворі.

2.4. О чищ ує та  дезинф ікує унітази , раковини та  інше санітарно-технічне обладнання.

2.5. Д отрим ується правил санітарії та  гігієни у прим іщ еннях, д е  прибирає, і здійсню є 

провітрю вання останніх; вмикає та  вим икає освітлення у встановленом у реж имі.

2.6. Д отрим ується граф іка прибирання, вим ог інструкції з приготування мийних та 

дезинф ікую чих розчинів.



2.7. Д отрим ується правил охорони праці, безпеки ж иттєдіяльності та  протипож еж ної 

безпеки.
2.8. Д оглядає за  порядком на закріпленій  за  ним ділянці, тактовно запобігає поруш енням 

порядку з боку здобувачів освіти та у випадку непослуху сповіщ ає про це чергового вчителя.

2.9. Н а  початку і в кінці кож ного робочого дня здійсню є обхід закріпленої за  ним ділянки 

з м етою  перевірки стану обладнання, м еблів, зам ків, віконного скла, кранів, раковин, 

санвузлів, електроприладів (вимикачів, розеток, ламп тощ о) та  опалю вальних приладів.

2.10. У  разі надзвичайних ситуацій  (аварія, пож ежа) здійсню є ком плекс заходів, визначених 

правилами внутріш нього трудового розпорядку закладу освіти , інструкціям и, реглам ентам и 

тощо.

2.11. П роходить навчання та перевірку знань з питань охорони праці.

2.12. П роходить періодичні м едичні огляди.

3. П РА В А

П рибиральник служ бових прим іщ ень має право:

3.1. Н а  забезпечення організаційно-технічних умов, необхідних для належного виконання 

своїх обов’язків згідно з ц ією  інструкцією .

3.2. Звертатися до заступника директора з адм іністративно-господарчої частини із 

зауваж енням и щ одо забезпечення безпечних умов своєї праці.

3.3. Н а  робоче м ісце, щ о відповідає вимогам охорони праці, забезпечення необхідним и 

засобам и для  роботи, інвентарем, спецодягом.

3.4. В носити пропозиції щ одо поліпш ення та  вдосконалення роботи, п ов’язано ї з 

виконанням його обов ’язків.

3.5. О знайом лю ватися з докум ентами, щ о м істять оцінку його роботи, надавати щ одо них 

р о з’яснення.

3.6. Захищ ати св о ї інтереси і права в усіх  інстанціях, зокрем а суді.

3.7. В ідм овитися виконувати роботу, якщ о виникла загроза ж иттю  та  здоров’ю , до 

м ом енту усунення небезпеки.

4. В ІД П О В ІД А Л Ь Ш С Т Ь

4.1. За  невиконання чи неналеж не виконання без поваж них причин правил внутріш нього 

трудового розпорядку закладу освіти , наказів і розпорядж ень адм іністрації закладу та  інш их 

локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією  інструкцією , 

прибиральник службових приміщ ень несе дисциплінарну відповідальність у порядку, 

визначеном у трудовим  законодавством. За поруш ення трудової дисципліни д о працівника 

може бути застосовано тільки одне із таких видів стягнення: догана або звільнення.

4.2. За  завдані закладу освіти та  учасникам освітнього процесу у зв 'язку з виконанням 

(невиконанням ) своїх посадових обов'язків збитки прибиральник служ бових прим іщ ень несе 

м атеріальну відповідальність у порядку і м ежах, встановлених трудовим  і/чи  цивільним 

законодавством.

4.3. За  поруш ення правил і норм охорони праці, цивільного захисту, пож еж ної безпеки, 

передбачених відповідним и правилами та  інструкціями.
ч

5. П О В И Н Е Н  З Н А Т И

5.1. С анітарно-гігієнічні вим оги утримання приміщень.

5.2. Будову й  призначення обслуговуваного устаткування і пристроїв.

5.3. П равила прибирання.
5.4. К онцентрацію  мийних і дезинф ікую чих засобів та  правила безпечного користування 

ними.



5.5. П равила експлуатації санітарно-технічного устаткування.

6. К В А Л ІФ ІК А Ц ІЙ Н І В И М О Г И

6.1. Без вим ог до освіти та  проф есійної п ідготовки.

7. В З А Є М О В Д Н О С И Н И  (ЗВ ’Я З К И ) ЗА  П Р О Ф Е С ІЄ Ю

7.1. П рацю є п ід  безпосереднім керівництвом заступника директора з адм іністративно 

господарчої частини.

7.2. П рацю є в реж им і нормованого робочого дня за графіком, складеним , виходячи з 40- 

годинного робочого тиж ня, і затвердженим  керівником закладу освіти  за  поданням 

заступника директора з адм іністративно-господарчої частини.
7.3. П роходить інструктаж  з правил санітарії та  гігієни, правил прибирання, безпечного 

користування м ийним и та дезинф ікую чими засобами, експ луатац ії санітарно-технічного 

обладнання, а також  з охорони праці та  пожежної безпеки під  керівництвом  завідую чого 

господарством та  ф ахівця з охорони праці.

7.4. Н егайно сповіщ ає робітника з обслуговування і поточного рем онту будівель, споруд  і 

обладнання, електром онтера про несправність електрообладнання і санітарно-гігієнічного 

обладнання, поламані двері, зам ки, вікна, розбите скло на закріпленій за ним ділянці.


