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Председатель ПК                                                                             Директор МАОУ СОШ № 96
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Должностная инструкция преподавателя- организатора 
основ безопасности и жизнедеятельности, допризывной подготовки
1. Общие положения.

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалифицированной характеристики преподавателя-организатора основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268 по согласию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995г. № 92.
1.1.Преподаватель-организатор ОБЖ назначается и освобождается от должности директором школы.


1.2. Преподаватель-организатор должен иметь высшее  профессиональное образование и специальную подготовку по гражданской обороне (ГО) или высшее военное образование или среднее военное образование без предъявления требований к стажу работы. 

     1.3.Преподаватель-организатор ОБЖ подчиняется непосредственно директору школы.
1.4. В своей деятельности преподаватель-организатор ОБЖ руководствуется Конституцией и законами РФ (в том числе «Об образовании», «Об обороне», «О гражданской обороне», актами субъекта РФ по месту нахождения школы,Президента Российской Федерации, решениями  Правительства Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания, обороны, ГО и обеспечения функционирования учреждения при чрезвычайных ситуациях; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).

   1.5.Преподаватель-организатор ОБЖ соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2.Функции.

Основными направлениями деятельности преподавателя-организатора ОБЖ являются:


2.1. преподавание основ безопасности жизнедеятельности;


2.2. организация в соответствии с законодательством допризывной подготовки обучающихся и учета военнообязанных;

2.3 организация и проведение в школе мероприятий по ГО;


2.4 подготовка школы к работе в условиях стихийных бедствий.

3. Должностные обязанности.

Преподаватель-организатор ОБЖ выполняет следующие должностные обязанности:

3.1.  осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики курсов основ безопасности жизнедеятельности и допризывной подготовки;
3.2. способствует формированию общей культуры личности обучающихся; соблюдает их права и свободы; 
3.3. организует, планирует и проводит учебные, в т.ч. факультативные и внеурочные занятия, прикладную физическую подготовку (в объеме 9 часов в неделю,360 часов в год);

3.4.  использует разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, повышает свою квалификацию;

3.5. участвует в планировании и проведении мероприятий по охране труда, жизни и здоровья обучающихся и работников школы, в работе Педагогического совета и совещаний при директоре;

3.6. взаимодействует с заинтересованными учреждениями и организациями по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки и ГО;

3.7. совместно с учреждениями здравоохранения организует проведение медицинского обследования юношей допризывного и призывного возраста для приписки их к военкоматам;

3.8. оказывает помощь военкоматам в отборе юношей для поступления в военные учебные заведения;

3.9. ведет учет военнообязанных в школе и представляет соответствующие отчеты в военкоматы;

3.10. разрабатывает план ГО школы;

3.11. организует занятия по ГО с работниками школы;

3.12. готовит и проводит командно-штабные, тактико-специальные учения и другие мероприятия по ГО;
3.13. участвует в обеспечении функционирования школы при возникновении различных чрезвычайных ситуаций;

3.14.  обеспечивает содержание защитных сооружений, индивидуальных средств защиты и формирований ГО в надлежащей готовности;

3.15. проводит практические занятия и тренировки по действиям обучающихся и работников школы в экстремальных ситуациях;

3.16. обеспечивает создание и совершенствование учебно-материальной базы, соблюдение обучающимися правил безопасности при проведении занятий по курсам основ безопасности жизнедеятельности и допризывной подготовки, отвечает за сохранность имущества ГО, принятого им на ответственное хранение по разовым документам;
3.17. проводит обучение, консультации, инструктажи работников школы и обучающихся по вопросам безопасности жизнедеятельности;

3.18. участвует в работе комиссии по расследованию несчастных случаев, происшедших с работниками, обучающимися, в осуществлении администратино-общественного контроля по вопросам охраны труда;

3.19. проходит периодические бесплатные медицинские обследования;

3.20. соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению педагога.
4. Права.

Преподаватель-организатор имеет право:


4.1. участвовать в управлении Школой в порядке, определяемом Уставом школы; 

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;


4.3. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;


4.4. защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением  педагогом норм профессиональной этики;


4.5. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4.6  свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся;

4.7. повышать квалификацию;


4.8. аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её в случае успешного прохождения аттестации;


4.9. давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать  обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся Школы.

5. Ответственность.


5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке преподаватель-организатор ОБЖ несет ответственность за:


реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса;


жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;


нарушение прав и свобод обучающихся.


5.2 За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей  Инструкцией, преподаватель-организатор ОБЖ несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.


5.3.За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием  над личностью обучающегося, а также совершение иного  аморального проступка преподаватель-организатор ОБЖ может  быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.


5.4. За виновное причинение школе или участникам  образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей преподаватель-организатор ОБЖ несет материальную ответственность  в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Преподаватель-организатор ОБЖ:


6.1. работает по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;


6.2. планирует мероприятия по ГО на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План мероприятий утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода;;


6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти;

6.4. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.5  визирует приказы директора школы по вопросам ГО, ОБЖ, допризывной подготовки, охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности;

6.6. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы;








С должностной инструкцией ознакомлен








____________/_____________________/









(подпись)
(расшифровка подписи)









«____»________________20__г.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ЛАБОРАНТ.

1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалифицированной характеристики лаборанта, утвержденной приказом Минобразования Российской от 6 июня 1996 г. № 32.

1.2. Лаборант назначается и освобождается от должности директором школы из числа лиц, имеющих среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальную подготовку по установленной программе и стаж работы по профилю не менее 2 лет.

Лицо, не имеющее специальной подготовки или необходимого стажа работы, но обладающее достаточным практическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме  возложенные на него должностные обязанности, в порядке исключения может быть назначено на должность лаборанта.

1.3. Лаборант подчиняется непосредственно учителю, выполняющему обязанности заведующего кабинетом, а при обслуживании нескольких кабинетов – заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе.

1.4. В своей работе лаборант руководствуется постановлениями, распоряжениями, приказами, другими руководящими и нормативными документами вышестоящих и других органов, касающихся тематики работы кабинета(ов); соответствующими стандартами и техническими условиями; правилами эксплуатации лабораторного оборудования и контрольно-измерительной аппаратуры; правилами эксплуатации вычислительной техники; правилами  и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санатории и противопожарной защиты, а так же Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2. Функции.

Основным назначением должности лаборанта является оказание помощи учителю (учителям) в организации и проведении учебных занятий, обслуживаний и поддержании в рабочем состоянии оборудования учебных кабинетов.

3. Должностные обязанности.

Лаборант выполняет следующее обязанности:

3.1.  следит за исправным состоянием  лабораторного оборудования, осуществляет его наладку;

3.2. подготавливает оборудование (приборы, аппаратуры, технические средства обучения) к проведению экспериментов, осуществляет его проверку и простую регулировку согласно разработанным инструкциям и другой документации;

3.3. осуществляет в соответствии  с указаниями учителя, заведующего кабинетом и расписанием занятий необходимые подготовительные и вспомогательные операции при проведении лабораторных, практических и демонстрационных работ;

3.4. обеспечивает обучающихся при выполнении лабораторных и  практических работ необходимыми для их проведения оборудованием, реактивами и т.п.;

3.5. выполняет различные вычислительные и графические работы, связанные с проведением занятиями;

3.6. ведет учет расходуемых материалов; составляет отчетность по установленной форме;

3.7. размножает по указанию учителя, заведующего  кабинетом, дидактические материалы;

3.8. приводит в надлежащий порядок оборудование после проведения лабораторных, практических и демонстрационных работ; при необходимости моет и чистит оборудование с соблюдением соответствующих инструкций по его эксплуатации;

3.9. строго соблюдает правила техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности;

3.10. заботиться  расширении материальной базы обслуживаемого кабинета (кабинетов), составляет по поручению заведующего кабинетом заявки на оборудование и расходуемые материалы, придерживает связи с учебными коллекторами, фильмотеками и иными подобными организациями.

4. Права.

Лаборант имеет право: 

4.1. запрещать пользоваться неисправным оборудованием (приборами, инструментами, техническими средствами обучения и т.п.);

4.2. немедленно пресекать явные нарушения обучающимися правил техники безопасности, охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности при пользовании оборудованием и материалами, закрепленными за обслуживаемом кабинетом.

5. Ответственность.


5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений администрации школы,  так же  должностных обязанностей, установленных настоящей  Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, лаборант несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.


5.2. . За виновное причинение школе или участникам  образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей лаборант несет материальную ответственность  в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Лаборант:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;


6.2. в период каникул, не совпадающих с отпуском, выполняет (с учетом квалификации) хозяйственные и оформительские работы по распоряжению заведующего кабинетом или заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе;


6.3. проходит инструктаж по технике безопасности, охране труда, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заведующего соответствующим кабинетом или заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе;


6.4. работает в тесном контакте с учителями соответствующих предметов.









С должностной инструкцией ознакомлена









____________/_____________________/









(подпись)
(расшифровка подписи)









«____»________________200__г.

Утверждено

на педсовете Пр.№___
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Должностная инструкция гардеробщика
1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалифицированной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «гардеробщик», утвержденной постановлением Минобразования труда Российской Федерации от 10 ноября 1992 г. № 31.

1.2.  Гардеробщик принимается на работу и увольняется с работы директором школы  по предоставлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе из числа лиц старше 18 лет без предъявления требований к образованию и опыту работы.


1.3. Гардеробщик подчиняется непосредственно заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе.


1.4. В своей работе гардеробщик руководствуется правилами приема и хранения личных вещей; правилами оформления документов в случае утери жетона; графиком работы школы; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом,  
Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2. Функции.

Основное назначение должности гардеробщика – прием и хранение верхней одежды участников образовательного процесса и посетителей школы.

3. Должностные обязанности.

Гардеробщик выполняет следующие обязанности:

3.1. принимает на хранение верхнюю одежду, головные уборы и другие личные вещи от работников школы, обучающихся, родителей обучающихся (лицам, их заменяющим) и посетителей школы;

3.2. содержит в чистоте и порядке помещения гардеробной;

3.3. оказывает помощь инвалидам, малолетним и престарелым лицам при раздевании и одевании;

3.4. обеспечивает сохранение вещей, сданных на хранение;

3.5. немедленно сообщает  администрации школы об утрате вещей, сданных на хранение, и принимает меры к их обнаружению;      

4. Права.

Гардеробщик имеет право:

4.1. на оборудование рабочего места (гардеробной) по установленным нормам, обеспечивающим возможность выполнения им должностных обязанностей;
4.2. на ежегодное прохождение бесплатных периодичных медицинских осмотров.
5. Ответственность.

5.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего  трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, гардеробщик несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. гардеробщик несет полную материальную ответственность в случае утери или порчи вещей, сданных на хранение, на основании письменного договора о полной материальной ответственности, если не докажет, что ущерб причинен не по его вине.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Гардеробщик:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе;

6.2. проходит инструктаж по правилам приема и хранения личных вещей, а также по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе;

6.3. в случае простоя (отсутствия работы в гардеробной) может быть временно переведен для выполнения обязанностей уборщика служебных помещений по распоряжению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе;

С должностной инструкцией ознакомлен:
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

СОГЛАСОВАНО                                                                                  УТВЕРЖДАЮ
Председатель ПК                                                                                  Директор СОШ № 96

_______К.А.Арутян                                                                              ________Т.Б.Подносова
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
СЕКТРЕТАРЬ-МАШИНИСТКА
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики, утвержденной поста​новлением Министерства труда Российской Федерации от 6 июня 1996 г. №32.
1.2. Секретарь-машинистка назначается на должность и увольня​ется директором школы. На должность секретаря-машинистки на​значаются лица, имеющие начальное профессиональное образова​ние без предъявления требований к стажу работы или среднее (пол​ное) общее образование и специальную подготовку по установлен​ной программе без предъявления требований к стажу работы.
1.3.
Секретарь-машинистка подчиняется непосредственно дирек​тору школы.
1.4. При исполнении должностных обязанностей секретарь-маши​нистка руководствуется постановлениями, распоряжениями, прика​зами, другими руководящими и нормативными документами, каса​ющимися ведения делопроизводства; стандартами унифицирован​ной системы организационно-распорядительной документации; за​конодательством о труде и инструкцией о порядке ведения трудо​вых книжек; правилами орфографии и пунктуации; правилами ра​боты на оргтехнике; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной за​щиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распо​рядка школы и настоящей Инструкцией.
2.
Функции
Основными направлениями работы секретаря-машинистки явля​ются:
2.1. выполнение технических функций по обеспечению и обслу​живанию работы директора школы и его заместителей;
2.2. ведение делопроизводства.
3.
Должностные обязанности
Секретарь-машинистка выполняет следующие должностные обя​занности:
3.1. получает для директора школы и его заместителей сведения
от работников школы, вызывает по поручению директора работни​ков школы и обучающихся;
3.2. организует телефонные переговоры директора школы;
3.3. принимает и передает телефонограммы, записывает в отсут​ствие директора школы принятые сообщения и доводит их до его
сведения;
3.4. осуществляет работу по подготовке общих собраний работни​ков школы, заседаний совета школы, педагогического совета, попе​чительского совета, а также совещаний, проводимых директором школы (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня совещания и их регистрация), по по​ручению директора ведет и оформляет протоколы заседаний и сове​щаний;
3.5. следит за обеспечением директора школы канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает ус​ловия, способствующие эффективной работе директора;
3.6. передает и принимает информацию по приемно-переговорным
устройствам;
3.7. печатает по указанию директора школы различные докумен​ты и материалы;
3.8. ведет делопроизводство; формирует дела в соответствии с ут​вержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в уста​новленные сроки сдает в архив;
3.9. принимает поступающую на имя директора школы коррес​понденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с при​нятым в школе порядком и передает после ее рассмотрения дирек​тором по назначению конкретным исполнителям для использова​ния в процессе их работы либо подготовки ответа, следит за срока​ми выполнения поручений директора школы, взятых на контроль; отправляет корреспонденцию;
3.10. принимает личные заявления работников, обучающихся и их родителей (лиц, их заменяющих), документы на подпись директору школы;
3.11. организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.
4. Права
Секретарь-машинистка имеет право:
4.1. запрашивать от работников школы, а в необходимых случаях — и от администрации школы нужную информацию и материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения контролируе​мых поручений;
4.2. привлекать работников к выполнению поручений админист​рации школы;
4.3. требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформ​ления документов;
4.4. визировать проекты документов, связанных с управленческой
деятельностью школы;
4.5. вносить на рассмотрение администрации школы предложения
по улучшению работы с документами, совершенствованию форм и
методов управленческого труда с учетом применения средств орга​низационной и вычислительной техники;
5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, должностных обязан​ностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, секретарь-машинистка несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудо​вым законодательством.
5.2. За виновное причинение школе или участникам образователь​ного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) сво​их должностных обязанностей секретарь-машинистка несет матери​альную ответственность в порядке и в пределах, установленных тру​довым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Секретарь-машинистка:
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графи​ку, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели;
6.2. взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогичес​ким, административным и обслуживающим персоналом по вопро​сам подготовки и представления  необходимой информации и материалов на заседания совета школы, педагогического и попечительского советов, проверки выполнения поручений учредителя школы, приказов и распоряжений администрации школы;  кадровой, финансово-хозяйственной деятельности школы.








С должностной инструкцией ознакомлена









____________/_____________________/









(подпись)
(расшифровка подписи)
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Должностная инструкция рабочего 
по обслуживанию и текущему ремонту здания
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе 
тарифно-квалификационных характеристик профессий «Рабочий по
комплексному обслуживанию и ремонту зданий» (280а-
2806), утвержденных постановлением Министерства труда Россий​ской Федерации от 24 декабря 1992 г. № 60 и внесенных в Единый
тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабо​чих, выпуск 1, раздел «Профессии рабочих, общие для всех отраслей
народного хозяйства», утвержденный постановлением Госкомтруда
СССР и Секретариата ВЦСПС от 31 декабря 1985 г. № 31/3-30, При​
меняемый в соответствии с постановлением Минтруда России <?т 12
мая 1992 г. № 15а на предприятиях и в организациях, расположенных на территории России.
1.2. Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий принимается на работу и увольняется с рабо​ты директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе из числа лиц старше 18 лет, имеющих соответствующую подготовку и/или опыт рабо​ты.
1.3.
Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий подчиняется непосредственно заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе.
1.4.
В своей работе рабочий по обслуживанию и текущему ремонту
зданий руководствуется постановлени​ями местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внеш​него вида и состояния зданий; правилами санитарии и гигиены по содержанию улиц, помещений, мусоропроводов и др.; правилами эксплуатации обслуживаемого оборудования; правилами безопасно​сти при выполнении уборочных, ремонтно-строительных, слесарных, электротехнических и сварочных работ, правилами и нормами охра​ны труда, производственной санитарии и противопожарной защи​ты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распоряд​ка школы и настоящей Инструкцией.
2. Функции
Основными направлениями деятельности рабочего по обслужива​нию и текущему ремонту зданий явля​ются:
2.1. поддержание в надлежащем состоянии здания (зданий) и тер​ритории школы;
2.2. поддержание в рабочем состоянии систем центрального ото​пления, водоснабжения, канализации, газо- и энергоснабжения, во​достоков, теплоснабжения, вентиляции, кондиционирования возду​ха и тому подобного оборудования, обеспечивающего нормальную работу школы;
2.3. проведение текущих ремонтных работ разного профиля;

3. Должностные обязанности
Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий выполняет следующие обязанности:
3.1. убирает и содержит в надлежащем санитарном состоянии зда​ние (здания) школы и прилегающие к нему территории (дворы, тро​туары, сточные каналы, урны, мусоропроводы, лестничные площад​ки и марши, помещения общего пользования, кабины лифтов, под​валы, чердаки и т.д.);
3.2. проводит сезонную подготовку обслуживаемых зданий, соору​жений, оборудования и механизмов;
3.3. очищает от снега и льда дворовые территории, тротуары, кры​ши, навесы, водостоки и т.д.;
3.4. устраняет повреждения и неисправности по заявкам работни​ков школы;
3.5. проводит периодический осмотр технического состояния об​служиваемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов, их
техническое обслуживание и текущий ремонт с выполнением всех
видов ремонтно-строительных работ (штукатурных, малярных, обой​ных, бетонных, плотничных, столярных и др.) с применением под​
мостков, люлек, подвесных и других страховочных и подъемных при​способлений;
3.6. осуществляет текущий ремонт и техническое обслуживание
систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, га​зоснабжения, водостоков, теплоснабжения, вентиляции, кондици​онирования воздуха и другого оборудования, механизмов и конст​рукций с выполнением слесарных, паяльных и сварочных работ;
3.7. проводит монтаж, демонтаж и текущий ремонт электрических
сетей и электрооборудования с выполнением электротехнических работ;
3.8. соблюдает технологию выполнения ремонтно-строительных,
слесарных, электротехнических и сварочных работ, правила эксплу​атации и содержания зданий, оборудования, механизмов, машин, сооружений, правила техники безопасности, производственной са​нитарии и пожарной безопасности;
3.9. ведет учет расхода воды, электроэнергии, газа и иных видов
энергоносителей на основании показаний приборов;
4. Права
Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооруже​ний и оборудования имеет право:
4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструмен​тами, материалами, индивидуальными средствами защиты и спецо​деждой по установленным нормам;
4.2. запрещать использование неисправных и опасных объектов
эксплуатации (оборудования, машин, механизмов, приборов, кон​струкций и т.п.);
4.3. отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют и (или) не могут быть приняты необходимые меры безопасности; 
5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважи​тельных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установ​ленных настоящей Инструкцией, рабочий по обслуживанию и теку​щему ремонту зданий несет дисципли​нарную ответственность в порядке, определенном трудовым зако​нодательством.
5.2. За виновное причинение школе или участникам образователь​ного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) сво​их должностных обязанностей рабочий по обслуживанию и текуще​му ремонту зданий несет материаль​ную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудо​вым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику,
составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержден​ному директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе;
6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, производствен​ной санитарии и пожарной безопасности под руководством замести​теля директора школы по административно-хозяйственной работе.








С должностной инструкцией ознакомлен









____________/_____________________/









(подпись)
(расшифровка подписи)
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_______К.А.Арутян                                                                         _______Т.Б.Подносова
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
УБОРЩИК СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основа
тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «Уборщик производственных и служебных помещений», утвержденной постановлением Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992 г. №31.
1.2. Уборщик служебных помещений принимается на работу и
увольняется с работы директором школы по представлению замес​тителя директора школы по административно-хозяйственной рабо​те без предъявления требований к образованию и опыту работы.
1.3. Уборщик служебных помещений подчиняется непосредствен​
но заместителю директора школы по административно-хозяйствен​ной работе.
1.5. В своей работе уборщик служебных помещений руководству​ется правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений
школы; устройством и назначением обслуживаемого оборудования и приспособлений; правилами уборки; правилами безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами; прави​лами эксплуатации санитарно-технического оборудования; общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутрен​него трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2. Функции 
Основное назначение должности уборщик служебных помеще​ний — поддержание надлежащего санитарного состояния и поряд​ка на закрепленном участке.
3. Должностные обязанности
Уборщик служебных помещений выполняет следующие обязанно​сти:
3.1. убирает закрепленные за ним служебные и учебные помеще​ния школы (классы, кабинеты, коридоры, лестницы, санузлы, туа​леты и пр.);
3.2. удаляет пыль, подметает и моет вручную или с помощью ма​шин и приспособлений стены, полы, оконные рамы и стекла, ме​бель и ковровые изделия;
3.3. очищает урны от бумаги и промывает их дезинфицирующим
раствором, собирает мусор и относит его в установленное место;
3.4. чистит и дезинфицирует унитазы, раковины и другое санитарно-техническое оборудование;
3.5. соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых поме​щениях, осуществляет их проветривание; включает и выключает ос​вещение в соответствии с установленным режимом;
3.6.  готовит с соблюдением правил безопасности необходимые
моющие и дезинфицирующие растворы;
3.7. соблюдает правила техники безопасности и противопожарной
безопасности;
3.8. наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично
пресекает явные нарушения порядка со стороны обучающихся и в
случае их неподчинения законному требованию сообщает об этом
дежурному педагогу;
3.9. в начале и в конце каждого рабочего дня осуществляет обход
закрепленного участка с целью проверки исправности оборудования,
мебели, замков и иных запорных устройств, оконных стекол, кранов,
раковин, санузлов, электроприборов (выключателей, розеток, лам​
почек и т.п.) и отопительных приборов;
4. Права
Уборщик служебных помещений имеет право:
4.1. на получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала, выделение помещения для их хранения;
4.2. на получение спецодежды по установленным нормам;


5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы,
законных приказов и распоряжений администрации школы и иных
локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установ​ленных настоящей Инструкцией, уборщик служебных помещений несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
5.2. За виновное причинение школе или участникам образователь​ного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) сво​их должностных обязанностей уборщик служебных помещений не​сет материальную ответственность в порядке и в пределах, установ​ленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Уборщик служебных помещений:
6.1.  работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержден​
ному директором школы по представлению заместителя директора
школы но административно-хозяйственной работе;
6.2.  проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, пра​вилам уборки, безопасного пользования моющими и дезинфициру​ющими средствами, эксплуатации санитарно-технического обору​дования, а также по технике безопасности и пожарной безопаснос​ти под руководством заместителя директора школы по администра​тивно-хозяйственной работе;
6.3.  немедленно сообщает рабочему по обслуживанию и текущему
ремонту зданий, сооружений и оборудования о неисправностях элек​тро- и санитарно-гигиенического оборудования, поломках дверей,
замков, окон, стекол, запоров и т.п. на убираемом участке;








С должностной инструкцией ознакомлен
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