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Общие полоlкения

FIи одна шIкола gе обходится без уборщ,Iков, так как дети обязатольн0 доJDкны

уqиться в .Iистоте и порядке. Гlри этом этот работник имgет рял обязанностей, которые
доJDкны вьшоJIн;Iться. Чтобь: их уýорядо.{ить, а также вкJIю.Iить списOк прав и
ответственЕости сотруд{}rкаэ в школах, как и в других rIреждениrDL создается
сгrециатььй докуме}lт под названием дол}IGIостнаII иЕструкs.ш. Что она сOдержит, будет
даJIее описано.

Уборllик цIкоJIы относится к ряду техническOго персоЕала.

Принимать и yBoJIbIlяITb такого сотрудЕика с работш может только директор IrrKoJы,
rrрrбо такое право может иметь ег0 заместитель по охране труда. При этом в дап;неЁпrrем
Еошосредственное ilод{lинение осуществлlIется в отношении заместитеJuI дцректора по
административЕо-хозяйственной работе.

Специаьного обржован}ul уборrrg,rку rrlколы не требуется, единствеt{ным условием
при приеме на рабоry явJI;Iется ЕаJпtIIие аттестата, свидетеJIъýтвующего об окончании
срелней шIKоJш и справки о ýесудимости.

Кроме того, сотрудIff{ку доJDкно быть не менее 18 лет. При этом уборrrцтку
fiолагается знать определенную шrформаuию дJIII вьшолнения cBollx трудовых
обязанностей.

Она следуюrцая,

. основыгигиеныисаýитарии,

. особеняости эксплуатfiии оборудования, необходимого длrI уборки
помещеrп.rй;

. правида ошIоситепьно работы ý санитарно-техЕиЕlеским инвеЕтарсм;
о пл&н шrкоJIы;

. правилаохранытрудаi

. способ fiрименониrI и IlазначеЕие оцределеЕýьж дезияфлпдирующеж средств;

. противоflожарныеправила;

. правилатехник!{бсзопасности;
о действия, необходимые в случае чрезвьгчайtшх ситуаший.

Еспи уборIцI4ка шкоJы Ее окажется на рабочем месте, например, в ýвязи с
болезнью иJIи отпуском, то его обязалrносм вOзлагаются на друr,ое JIицо,
которое нi}значено директором,
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измененIui в график занятиft;

21, ЗаниМатьсЯ урегулирОванием конфликта (согласно закрепленНОIt{у Уставу
Правилам о поощрениях и взьiсканиях), ес.rпr былла наруIпены нормы или

22, Исполrrrяет свои обязанности в режиме ненормированного рабочего дня по графику,
закреплённому Советом школы и составляющему 40-часовую рабъчую неделю;

2З. Глава школы поддерживает связь с.

с Советом образовательного учре}кдения ;

с Педагогически]u советом;
с некоторыми органами местного самоуправпения ежегодно он са&IостоятеJьно
составляет график своей работы на кажд}то учебнуто четверть;

24, В назначенньiе сроки И В yстановленной форме он ведёт отчётнооть, которую
предоставляет муниципалъным (етли другим) органам или rIредителю;
25. Приrrимает от мунищипаJrьных (или лругих) органов доляGIую информацию онормативно-правовых, организационно-методическкх делах, знакомится с данными
документами и даёт расписку.

В случае невыполнения или ненадлежащего испоJIнения прописанньD( учебнымзаведением Устава и Правил, а Taloke Других должностных обязалшостей илинормативных актов без наJIичияI серьезных пр}Iчин директор школьi должен нести
дисциплиНарнуЮ отRетствеНностЬ в порядке, которьiй устанавливается трудовым
законодательством.

В этом случае директора могут лишить
трудовые обязанности.

За непраВомерное 1{спользование методоВ воспитаниlI, которые I1[.{еюТ связъ спсIжическим или физическим насилием над личностью ученика, а также деяниlI иныхаморальных проступков директор образователъного заведения может быть уволенсогласно ТРУЛОв9g1, 
:аJ(онодlтелl:ruу и IlепосредствеIiно закону кр ..об образовании''.

с инструкцией ознакомлен

IIIколы,
правила

19,

имеет
таюке

2а.

посещать те или иЕые заrutтиrl) которые проводят с учениками (однако директор не
права присутствовать в классе после звонка на урок без экотренной надобности, а
}шрекать r{ителJI во BpeMrI урока),
ГIолноотъю отменить уроки или в случае необходиплости внести кратковременные

о

о

о

дол}юlости, поскольftт он нарушил свои

подписи



Функциональные обязанности
замеtстнте.пя директора по учебной частш.

1_ Коrrгроль за работой шкальньD. методических объедr*rений:

, коЕтроль за составлеЕием и выпоJIнением календарнъD( и поурочньж IIJIaHOB
учителей;

. сOgтавление и проведение сFзов знашй;

. пOсещение урOков,

. контролъ за шроведением контрOльньж работ.

2. Работа неуспевающимЕ и второгодЕиками;
3. Работа с одареrrrшми детьми (олиtишаады);

4. ГIроведение кJlассно-обобцающего контроля;
5. Проведение внутри filкольнOго KoHTpoJж;

б, Работа с молодыми ýпеIшалистами.

7. Контроль за работой наставнIжов;

8. Методическм работа школы;
9. Контроль за работой ýпецкryрсов, кружков, секций и надомников;
10. Контроль за посещасмостью учащихся;
11. Контроль за ведеЕием щrрнмов 5-11-х классов;
12. КонтрОлъ за сOстOянием JIич}lых дел 5-I l-x классов;
1З. Сдача годовых и четвертнъж отчетов;
14. Составление табеля;

15. Проведение ОРТ, ИГА.

ДаТа пOдilись расшифравка подписи



Функциональные обязанности
заместителя директора по учебной части.

1, Контроль за руковоДствоМ и проведениеМ методического объединениrI начальных
классов:

о контроль за сосТавлениеМ и выполненцеМ ка-пендарных и поJфотIнъж планов
1^rителей;
составление и проведеЕие срезов знашй;
посещение уроков; - контроль за проведением контрольньж работ
контролъ за техникой чтения уч4rцихся.

2. Контроль за работой с неуспевающими и второгодниками;
3. Контроль за работой о одаренными детьми} }частие в олимпиаде кэрудит>;
4. Проведение кJiассно-обобщающего контроля 1-4 классов;
5. Проведение внутришкольного контрOля в 1-4 классов;
6" Работа с молодыми специалистами.

7. Контроль за работой наставников;
8. Контроль за ведением журналов 1-4 кJIассов;
9. Контроль за состоянием личных дел 1-4 lсllaccoв;
10, Контроль за посеlцаемOстъю }Цащихся 1-4 классов,
11. Контроль за надомЕым обутеrпrем;
12. Контроль за горяttим питанием 1-4 классов;
13" Составление четвертIlых и годовъIх отчетов;
1 4. Составление расписаниrI:
15. ОрганизацшI августовског0 r{ета.

a

a

a



Функциональные обязапностп
заместителя директора по ВР.

1. Осуществлlяет анаJIиз вOспитывающей деятельности в шкOле;
2' АНаЛИЗИРУеТ ХаРа'.ГеР РаЗВИТИЯ ШКОЛьного K.JUI*KTиBa, }ровень вос,,итанности учащихся, выявJuIgтcoBмecт}ro с кJlассными руководите]lям}r (|руппу рйскФ};
3. Осущесгвлr{ет аýаJIиз и коЕтрль работы классньaх руководителей с целью определеЕиrI ýодержания икачества работы по общепрлrrrять," npirr.p""*;
4, Апа"lтизирует и контролирует работу шкOдьных объединенлй {секций, сryдий}.
5. Ьанирусг и оргаЕизует разнообразную воспитывiuощ}ю дgятgrrность цкольного коллектива;
б' оказывает пOмощь кJIассным руководитеJUIм' BocIrиTaTeJIlIId, }пrитеJIям предметЕикам, ЕедагогамдопOлнитеJъного образования в ýоставлении,, коордяЕации ,rла}lов воспитательной работы,
7, Совместно G заместителем директора по учебяой работе координирует рzбоryучителей*предметЕиков поoргalнизации внеурочной воýпитываюшей деягельности;
8. Организует работу шкодьного )ruен}rчеакого самоуýравлеfiиrт;
9. Совместно с адми}rистрацией и }л{итеJ{rIми гоmвит и провOдит rедагOгиt{еские сOвgты и псID(олого-пед&гогические к0 Ес}lшý/мы,

1 0- Координируrг работу шедагогOв дополfiительяого образованлrя.
1i,КонсульТирует кJIассНьrх руководИтелей, воспrrтателеЙ ГТ{Д, педагОюв дополнитеJrьного образованIlя Еомsтодике провед€ния внеурочньD( мероприятий;
12. Составляет и подбирает м€тодические разработки классЕьгх часов, сценариев цраздrтиков и другихшкOльньrх мероприятий;

1З. Участвуег в разработке н утвgрждении
педагогов дополЕитеJrьного образования.
14. ПоддерЖивает связЬ и привлекает к совмеЁТЕоr1 деятелЬноýти со школой различные у{рсждеЕиlI иорганизации;

15, Осуrцествrrяет постояýную сtsязь с муЕицип:rпьными властями по организации восIIитывающейдеятельfi ости с учащимйся;
16. Привлекает рOдительский актив я обцественlrые органt{зации.
17. Защищать интересы и права легей;
18. Знать нормативные докуме!,.ы вышýgтоящIФ( орг:lнов JдIравления образованием;
19. Знать основы уцравлениrL экономики и социологиц цgдаг$гI4ку, педагогиrlескую технологию,пс!т,(0логию, пIгиену и физиологию дотей, тёорию и мgтодику воспитания, правила и нормы охраны труда,т€хникУ безопасности, оказыватЬ методиtIеýкуЮ ЕомощЬ fiедагогам- вослитатеJUIм, родитеJиr4у{еIrичsскому активу в организация восIIитатеIIы{ой работы;
20, Вовлекать родrтгелей и общественноGть в проведеýив воспитательной работн;2l. Поддер){tивать связи Iýкýлы ý внеdцкольными }чре;кдениliми, предпрI]U{ТИJIМИ, организациrIми итвOрческЕмИ коллективаМи для осуществлеIlиrl совмеgгной деrгельности по воспитанию учащихся;22, Способствовать фзданию благогlрижног0 морalJlь}rо-пýихOлогlrЕtеского кIIимата в школе, отношенийсотруднIшества pr доброхела"ельности в педагсгическOм и JaчеЕиlIеском коллектЕв€lх,
23, Реryлировать рабоry кружков, кгубов и Других детских объэдияеяий, координировать их деятельность;24, Направлжь создание и функционирOваIrЕе творческой лаборатории по воспитательноli работе(методичесКоI0 комIшеКй MaTtspl]raJlcs по орга}rиЗации воспцтывающей деятельности).

r{pliTepиeB оценка деятельности классньж руководителеri и

С инсгрукцией ознакомлен {а):,#-
,Ц,ата ,подdись

раошифровка гrодцнси



iDункциональные обязанности

социальног0 педагога.

1. ОсучеСтвление коррекиИ вGох воспитательных влияниЙ, оказываемьж на детей и
пOдростков, как со стороны семьи, так и соIцального 8кр},жениlI;

2. ОрганизацLя сист9мы профилактических мер по предупреждению отклоняюIцегOся
(девлrантного) и пресryпнOго (делинквентного) поведеЕия детей и подростков;
з" Органrrзация социапьно значимой деятельности детей и подростков в открьiтой
микросреде;

4. Оказание помощи в разрешении ме)IQтичностных конфликтов,

5. Вкглочение учащихся в различные виды полезной деятелъности с учетом психолого-
rr0дагогических требований;

6. оказание квалифицированной социаlrьно-педагогической помощи ребенку в его
развитии через самOпознание и организацию его деятельноgти по саморазвитию;
7. Взаимодеrlствие с органами ооциальной защиты и др!тими государствеЕными
органами;

8. Участие в деятельности Совета по профилактике школы;
9. Осуществление связи в llнTepecax детеri ý,lежду семьей, образовательным учреiкдением
и ближайшим окружением ребенка;
iO.Установление сотрудничества с органами социальной защиты и друIими
ГОСУДаРСТВеННЫМИ И НеГОСУДаРСТВеНtlЫМ}{ ОРГаНИЗаЦИЯ}чrИ.

il. Содействие разработке Еланов защиты и развитиrI детей в трудной rкrтзненной
ситуации (ТЖС),

|2. Организация работы по включению детей, находящихся в трудной жизненной
ситуации (тжс) в мерOприятия, лrя ик успешной ооц*тализации и адаптацlли.

lз.своевременЕое оформление социа"тьного паспорта школы, отражающег0 всю
информаци}о, о детях и подростках" находящихся в ТЖС в flIколе.

14. Способствует.

с ро&лизации прав и свобод, обучающихся;
l оозд&нию комфортноrt и безопасной обстановки, обеспечива-к)щей охрану жизни и

здоровья;
о }СТОНовпени}о гуманных, нравственно здоровых отношений в социаJIьной среде,

вовлекает родителей {законных представителей) и общественЕость дJuI решения
проблем детей.

С инструкцией ознакомлен (а) rфщf[,",,' | .jrta..ctuh ,/ 3
дата подIIись



ФункционаJIьные обязапности
делопроизводитgпя школы.

1. Ведение Алфавитллой кнrти учета летей;
2. Учsт двlDкениlI учfiIý{хся;
3. Оформление дел на выбывших учеников;
4. Лишые дела )нащихся и уr{ителей, книга личного состава, книга прика:}ов,
пlкольньй архиБ;
5. Печататшrе посчпаюшц.rх материалOв;
б. Регистрацшr вхомIщ.{х и исходfiIшх докумеЁтсв;
7. Вьшолпrение отдеJъньD( поручений директора шкоJIы,

расrшrфровка подписи



ФункциональЕые обязанности
завхоза школы

1. Оргаr*rзация ежсдЕевной влахной уборки;
Z. Благоустройство школьной территории;
з. обеспечение нOрмаJIьного улебного процеýса (освещение, темrтература,

проветривание Еомечений);
4. Подготовка и цроведение ремонта школьЕого ЗдаЕиJ{, мебели, инвентаря;
5, Приобретеlме и KoETpOJrъ за сохра}*{остъю шко.тьной мебели, инвентаря>

оборудоваяия;
6. Контроль за иýправностью отоIIительной системы в IIIколе;
7. ОрганизовыватЬ хозяйственrrуrо деятеJIьноýтЬ I,,колы, руководиТь ею и
KoHTpoJMpOBaTb;

8, Анализировать состояние материаJIьно-технической базы шIкоJъi,
9. Проводить пасýортизацию всех помещений;
10. ОсуществлятЬ контролЬ за соблюдением Еорм 1Iротивопожарной безопасности;
1 1. Своевременно списывать материllllЬно-техниЧеские средства;
12, Вести учет рабочего времен}1 технического перонала и контроJIировать
качество их работы;
1З, ЕжомесячЕо cocTaBJиITb табель рабочего времени обслужнвающего персонала,
14. Веоти yIeT потребления эдектрической и теrшовой r".р."" (вести журнал)
15. ВыполIUIть все требования для исrrолнения JIимита по употреблениюЬепловой и
электрической энергки,
16. Контроль за рабочим врсмснем тnоrlных сторожсй и ведение журЕала (прIжода и
ухола);
17. Вести учет наJIиIIиJ{ ключей от кабинетов и Iшколы

С инотрукцией ознакq



Функциональные обязанности
уборщика школы

l,-ril-rf]_]i]{ ltlкo.тbi .]o;т;KeH имеет след}.юшие долясностные обязанности:

r =}_,.ilзt_а.:;:. rборкl,кJассов, коридоров, туrulетов, лестниц и других помещений в школе;
. a;. _ i:разт пы-lь с lчrебели, стен, подоконников, оконных рам;
. .-чiIшает \-рны. выносит мусор в установленные места,
. чilстltт \ нитазы и раковины, поле чего дезинфичирует их;
. c.le.]l{T за наличием моющих и лезинфицирующих средств;
. по.]готавлLlвает моющие средства лля уборки с учетом всех правил безопасности;

проветривает помещения и проверяет освещение;
проводит уборку классов после окончания занятий;

занимае,т пришкольным участком в летнее время;
. наблюдает за порядком, делая замечания учащимся, а при несоблюдении ими правlrл

сообщает об этом учителю;
. в конце рабочего дня проверяют электрическое оборулование, окна, замки, выключатели и

прочее.

a

о

a

a

a

о

a

a

a

принимает участие в ремонте (побелке и покраске) школы в течении }l в конце учебного гола

Права уборшика школы. Наряду с обязанностями уборщик школы имеет и некоторые права:

на получение моющих и лезинфицирующих средств;
на спецодежду;
на повышение своей квалификашии;

на предоставление предложений относительно улучшения работы технического персонала;

на приведение к ответственности учащихся, которые имеют проступки. Ответственность

уборrчика школы. За опрелеленные действия уборщик школы может быть привлечен к

ответственности:
. получение дисциплинарного взыскания за невыполнение своих обязанностей либо в случае,

когда они вылолнены ненадлежащим образом,
о привлечение к административной ответственности в случаях, когда не выполняются

указания по охране труда или пожарной безопасности;
. увольнение из-за применения в виде воспитания физического насилия над учащимся;
о материальная ответственность в связи с нанесением материального вреда школьному

имуudеству.
С инструкuией ознакомлен (а):
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Функциональные обязанности
библиотекаря школы.

1. Оргажазует рабоry бgблиотеки школы,
систематизироваЕное храýеýие биб.ilиоте.*rого фонда"

формирование, обработку u

2. Составляет катаJIоги? картотеки, указатеяи, тематические списки и обзоры Jtr{терат}ры.
З. Обс.щяtивает обуrающихся и работнrжов IIIKoJы на абонемеЕте, 0ргаЕизует и проводит
связанную g этим информаrиоаЕую рабоry (выставки, витриЕы и др}тио мероцриятиrI по
г{ропаганде книги), осуIц9ствлrIет подбор литературы rlо заявкам читателей.
4. Ведет учет работы библиотеки и предстr}ýJIl{ет устанOвп€rlную отчет}lость.
5. Пршимает кни}кные фонлы на ответственýOе храýение по акту и разовым дOкументам и
ведет соответствующий учет, участвуgт в инвеЕтаризации кни)кных фондов, списании
устаревшей и ветхой JIитературы по уýтановлgнным правилам и нормам.
6. Принимает в установлеl{ном поряже меры к возмещеЕию учерба, приtIинеЕного
кнюкному и иным фоядам бибтгlлотеюа IIо виrlе читателей (пользователей) и в связи с
недостачей, утратой иJIи порчей ктrиг.

7. Устанавливает и поддерживает связи ý другими биб.гпrотеками, организует
межбиблиотечlьй обмен.
8. Оформляет подписку шкоJьI ýа rrериi}дичеsкие цздаýдя и контролируsт }L\ доставку.
9. Принимает меры к обесrrечению библиотеки необходкмым оборудованием.
10. Организует читательские конференrrии" литЕратурЕые вечера и другие массовые
мероприrIтия.
l1. Соблюдает правиJIа rо охране труда, тохникg безопасности и противоII0хсарной
затr{ите;

12. следит за надлсжаI]dим санитарным сýстояýисм ilOмещений и фондов бибпрiотеки

С инструкцией озна4

подпись


