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3. Права кочегара  котельной
кочегар  котельной имеет право:
3.1. Требовать от руководства своевременного обеспечения необходимыми материалами, оборудованием, инструментами, спецодеждой, противопожарными средствами и средствами индивидуальной защиты.
3.2. Не выполнять распоряжения руководства, если эти распоряжения противоречат правилам техники безопасности, которые могут привести к аварии или повреждениям котла и оборудования, а также вызвать угрозу жизни, здоровью и безопасности людей.
3.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4. Ответственность кочегара котельной
 Кочегар  котельной несет ответственность:
4.1. За невыполнение и/или несвоевременное, халатное выполнение своих должностных обязанностей.
4.2. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений 
4.3. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.
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Должностная инструкция

УБОРЩИК СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ.
1. Общие положения. 
1.1 Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «Уборщик производственных и служебных помещений», утвержденной постановлением Министерства труда РФ от 10 ноября 1992 гола № 31.
1.2 Уборщик служебных помещений принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению заведующего хозяйством  без предъявления требований и образованию и опыту работы.
1.3 Уборщик служебных помещений подчиняется непосредственно заведующему  хозяйством  
1.4  В своей работе уборщик служебных помещений руководствуется правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений школы: устройством и назначением обслуживаемого оборудования и приспособлений; правилами уборки, правилами безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами; правилами эксплуатации санитарно-технического оборудования; общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.
2. Функции. 
Основное назначение должности уборщик служебных помещений – поддержание надлежащего санитарного состояния и порядка на закрепленном участке.
3. Должностные обязанности.
Уборщик служебных помещений выполняет следующие обязанности:
3.1. убирает закрепленные за ним служебные и учебные помещения 
школы (классы, кабинеты, коридоры, лестницы, санузлы, туалеты);
3.2. удаляет пыль, подметает и моет вручную или с помощью машин и 
приспособлений стены, полы, ученические классные доски, оконные 
рамы и стекла, мебель и ковровые изделия;
3.3. очищает урны от бумаги и промывает их дезинфицирующими 
средствами, 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 помещениях, 
осуществляет их проветривание, включает и выключает освещение 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 закреплённом 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 конце каждого рабочего дня осуществляет обход 
закреплённого участка с целью проверки исправности оборудования, 
мебели, замков и иных запарных устройств, оконных стекол, кранов, 
раковин, санузлов, электроприборов 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 и 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, уборщик служебных помещений несёт 
дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым 
законодательством;
5.2. за виновное причинение школе или участникам образовательного
процесса ущерба в связи с исполнением своих должностных 
обязанностей уборщик служебных помещений несёт материальную 
ответственность в порядке, определённом трудовым и гражданским 
законодательством;
6. Взаимоотношения. Связи по должности.
Уборщик служебных помещений:
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику,
составленному  исходя их 36 – часовой рабочей недели и 
утверждённому директором школы по представлению заведующего хозяйством  
6.2. проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, правилам 
уборки, безопасного пользования моющими и дезинфицирующими 
средствами, эксплуатации санитарно-технического оборудования, а 
также по технике безопасности и пожарной безопасности под 
руководством заведующего хозяйством 
6.3. немедленно сообщать рабочему по обслуживанию и ремонтам о 
неисправности электро- и санитарно-гигиенического оборудования, 
поломках дверей, замков, окон, стекол, запоров и т.д. на убираемом 
участке.
с инструкцией ознакомлены: __________ _________ __________________ 
дата подпись расшифровка
__________ __________ __________________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
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Должностная инструкция
. 
ГАРДЕРОБЩИК
1. Общие положения. 
1.1 Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «Гардеробщик», утвержденной постановлением Министерства труда РФ от 10 ноября 1992 гола № 31.
1.2 Гардеробщик принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению зам. директора по административно-хозяйственной работе из числа лиц старше 18 лет без предъявления требований и образованию и опыту работы.
1.3 Гардеробщик подчиняется непосредственно зам. директора школы по административно-хозяйственной работе.
1.4 В своей работе гардеробщик руководствуется правилами приёма и хранения личных вещей; правилами оформления документов в случае утери жетона; графиком работы школы; производственной санитарии и противопожарной защиты, общими правилами и нормами охраны труда, а также Уставом и 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 и посетителей школы;
3.2. выдает работникам школы, обучающимся, родителям, посетителям школы жетоны с указанием номера места хранения вещей и выдает одежду и другие вещи при предъявлении жетона;
3.3. содержит чистоту и порядок помещение гардеробной;
3.4. оказывает помощь инвалидам, малолетним и престарелым лицам при раздевании и одевании;
3.5. обеспечивает сохранность вещей, сданных на хранение;
3.6. 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 по установленным нормам, обеспечивающим выполнения им должностных обязанностей.
5. Ответственность.
5.1. за неисполнение и 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 несёт дисциплинарную 
ответственность в порядке, определённом трудовым 
законодательством;
5.2. гардеробщик несёт 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 их 36 – часовой рабочей недели и 
утверждённому директором школы по представлению заведующего хозяйством 
6.2. проводит инструктаж по правилам приема и хранения личных вещей,
также по технике безопасности и пожарной безопасности, 
производственной санитарии под руководством заведующего хозяйством 
    6.3. в случае каникул,  простоя может быть временно переведен для          выполнения  обязанностей уборщика служебных помещений по распоряжению директора школы  
с инструкцией ознакомлены: __________ _________ __________________ 
дата подпись расшифровка
__________ __________ __________________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Куяганская средняя общеобразовательная школа
Согласовано:                                                                Утверждаю:

председатель                     Завьялова А.Ю.               директор школы                       /Майдуров А.Г./

профкома

31.08.2017г.                                                                    31.08.2017г.

Должностная инструкция
РАБОЧИЙ ПО ОБСЛУЖИВАНИЮ И ТЕКУЩЕМУ РЕМОНТУ 
ЗДАНИЙ, СОООРУЖЕНИЙ И ОБОРУДОВАНИЯ.
1. Общие положения. 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий» 2-3 разряда, утвержденной постановлением Министерства труда РФ от 24 декабря 1992 года № 60 и внесённый в Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих.
1.2. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, сооружений и оборудования принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению заведующего хозяйством  из числа лиц старше 18 лет, имеющих соответствующую подготовку и опыт работы.
1.3 Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, сооружений и оборудования подчиняется непосредственно заведующему хозяйством  
1.4 В своей работе Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, сооружений и оборудования руководствуется постановлениями местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего вида и состояния зданий; правилами санитарии и гигиены по содержанию улиц, помещений, мусоропроводов и др.: правилами эксплуатации обслуживаемого оборудования и приспособлений; правилами безопасности при выполнении уборочных, ремонтно-строительных, слесарных, электрических и сварочных работ; общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.
2. Функции.
Основным направлением деятельности рабочего по обслуживанию и ремонтам являются:
2.1. поддержка в надлежащем состоянии зданий и территории школы;
2.2. поддержка в рабочем состоянии системы центрального отопления, водоснабжения, канализации, газо- и энергоснабжения, водостоков, теплоснабжения, вентиляции, кондиционирования воздуха и тому подобного оборудования, обеспечивающего нормальную работу школы;
2.3. проведение текущих работ разного профиля (ремонты).
3. Должностные обязанности.
Рабочий по обслуживанию и ремонтам выполняет следующие обязанности:
3.1. убирает и содержит в надлежащем санитарном состоянии здания школы и прилегающие к нему территории (дворы, тротуары, сточные каналы, урны, мусоропроводы, лестничные площадки и марши, помещения общего пользования, подвалы, чердаки и т. д).
3.2. проводит сезонную подготовку обслуживаемых зданий, сооружений, оборудований, механизмов;
3.3. очищает от снега и льда дворовые территории, тротуары, крыши, навесы и водостоки;
3.4. устраняет повреждения и неисправности по заявкам работников школы;
3.5. проводит периодический осмотр технического состоянии обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов их техническое обслуживание и текущий ремонт с выполнением всех видов ремонтно-строительных работ (штукатурных, малярных, обойных, бетонных, плотничных, столярных и др.), с применением подмостков, люлек, подвесных и других страховочных и подъёмных приспособлений; 
3.6. осуществляет текущий ремонт и техническое обслуживание системы центрального отопления, водоснабжения, канализации, газоснабжения, водостоков, теплоснабжения, вентиляции, кондиционирования воздуха и другого оборудования, механизмов и конструкций 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, электрических и сварочных работ, правила эксплуатации и содержания зданий, оборудования, механизмов, машин, сооружений, правила техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
3.9. ведёт учёт расхода воды, электроэнергии, газа и иных видов энергоносителей на основании показаний приборов.
4. Права.
Рабочий по обслуживанию и ремонтам имеет право:
4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами, индивидуальными средствами защиты и спецодеждой по установленным нормам;
4.2. запрещать использование неисправных и опасных объектов эксплуатации (оборудования, машин, механизмов, приборов, конструкций);
4.3. отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют и не могут быть приняты необходимые меры безопасности.
5. Ответственность.
5.1. за неисполнение и 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 рабочего по обслуживанию и ремонтам, несёт 
дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым 
законодательством;
5.2. Рабочий по обслуживанию и ремонтам несёт материальную 
ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и 
гражданским законодательством, за виновное причинение школе или 
участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением 
своих должностных обязанностей.
7. Взаимоотношения. Связи по должности.
Рабочий по обслуживанию и текущему  ремонту зданий: 
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику,
составленному исходя их 40 – часовой рабочей недели и 
утверждённому директором школы по представлению заведующего хозяйством 
6.2. проходит инструктаж по технике безопасности, производственной 
санитарии и пожарной безопасности под руководством зам. директора 
школы по административно – хозяйственной работе..
с инструкцией ознакомлены: __________ _________ __________________ 
дата подпись расшифровка
__________ __________ __________________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
________ ________ _____________ 
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                           Должностная инструкция завхоза школы

Общие положения:
1.1. Завхоз школы назначается и освобождается от должности директором школы из числа лиц, имеющих опыт работы в административно-хозяйственной деятельности. Лицо, не имеющее специальной подготовки или необходимого стажа работы, но обладающее достаточным практическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него обязанности, в порядке исключения может быть назначено на должность завхоза. На период отпуска и временной нетрудоспособности завхоза его обязанности выполняет директор школы.
1.2. Завхоз школы подчиняется непосредственно директору школы.
1.3. Завхозу непосредственно подчиняется младший обслуживающий персонал.
1.4. В своей деятельности завхоз руководствуется Конституцией и законами РФ, указами и декретами президента РФ, решениями правительства РФ и Министерства образования субъекта РФ по вопросам административно-хозяйственной деятельности учреждений образования, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами школы, приказами и распоряжениями директора школы, настоящей должностной инструкцией. 
2. Основными направлениями деятельности завхоза школы являются:
2.1. Хозяйственная деятельность школы;
2.2. Материально-техническое обеспечение учебного процесса;
2.3. Обеспечение режима здоровых и безопасных условий труда и учебы;
3. Завхоз школы выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Руководит хозяйственной деятельностью школы;
3.2. Принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь школы на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством;
3.3. Обеспечивает работников школы канцелярскими принадлежностями, предметами хозяйственного обихода;
3.4. Обеспечивает своевременную подготовку школы к началу учебного года;
3.5. Осуществляет текущий контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием зданий, сооружений, классов, учебных кабинетов, мастерских, спортзала, жилых и других помещений, иного имущества школы, а также столовой в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности;
3.6. Контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств школы;
3.7. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории школы;
3.8. Направляет и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала школы, ведет учет рабочего времени этой категории работников;
3.9. Организует инвентарный учет имущества школы, проводит инвентаризацию имущества, своевременно составляет отчетность и ведет документацию по закрепленному участку работы;
3.10. Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности школы, своевременному заключению необходимых договоров;
3.11. Обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания и других построек школы, технологического и энергетического оборудования, осуществляет их периодический осмотр и организует текущий ремонт;
3.12. Обеспечивает безопасность при переноске тяжестей, при погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории школы;
3.13. Организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения;
3.14. Обеспечивает учебные кабинеты, мастерские, бытовые, хозяйственные и другие помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда;
3.15. Организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводников, заземляющих устройств, периодических испытаний и освидетельствований водогрейных приборов, работающих под давлением, шума в помещениях образовательного учреждения в соответствии с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности;
3.16. Организует разработку инструкций по охране труда по видам работ для технического персонала;
3.17. организует обучение, проводит инструктажи на рабочем месте (первичный и периодические) технического и обслуживающего персонала, оборудует уголок безопасности жизнедеятельности;
3.18. Приобретает согласно заявке спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты для работников и обучающихся школы;
3.19. Обеспечивает учет, хранение противопожарного инвентаря, сушку, стирку, ремонт, и обеззараживание спецодежды, спецобуви и индивидуальных средств защиты;
4. Завхоз школы имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. Давать обязательные для исполнения распоряжения и указания подчиненным ему работникам из числа технического и обслуживающего персонала школы;
4.2. Беспрепятственно посещать любые помещения школы для контроля над сохранностью имущества, соблюдением правил пожарной безопасности, производственной санитарии и безопасности труда без нарушения нормального течения образовательного процесса;
4.3. Делать представления директору школы о привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности работников школы за порчу имущества, нарушение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
4.4. Вносить предложения по совершенствованию организации труда технического персонала, представлять работников этой категории к награждению и поощрению;
5. Ответственность завхоза школы:
5.1. Завхоз школы несет ответственность за сохранность имущества и хозяйственного инвентаря школы, их своевременное восстановление и пополнение, соблюдение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности в установленном законом порядке;
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, в том числе за неиспользование предоставленных прав завхоз школы несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном Трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса завхоз школы привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей завхоз школы несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Завхоз школы:
6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40 часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы 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 десяти 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 административно-хозяйственной деятельности;
6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками школы;
Должностная инструкция завхоза школы разработана в соответствии с _____________________.


