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Должностная инструкция 

заведующего хозяйством

1. Общие положения

1.1. Заведующий хозяйством назначается и освобождается от должности директором школы.

1.2. Заведующий хозяйством должен иметь среднее профессиональное образование без предъявления к стажу работы
Лицо, не имеющее специальной подготовки, 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 заведующего  хозяйством.
1.3. Заведующий хозяйством подчиняется непосредственно директору школы.

1.4. Заведующему хозяйством непосредственно подчиняются: уборщики служебных помещений, рабочий по обслуживанию зданий и сооружений, электрик, повара, кух.рабочии, сторожа, дворник.

1.5. В своей деятельности заведующий хозяйством руководствуется Конституцией , законами Российской Федерации, законами и распоряжениями органов управления образованием всех уровней по вопросам хозяйственной деятельности учреждений образования; 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).

2. Функции

Основными направлениями деятельности заведующего хозяйством 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. Должностные обязанности

Заведующий хозяйством 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, необходимым инвентарем, предметами хозяйственного обихода;
3.4. приобретает согласно заявке спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты;
3.5. ведет соответствующую учетно-отчетную документацию, своевременно предоставляет ее в бухгалтерию;

3.6. контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств школы;

3.7. обеспечивает своевременную подготовку школы к началу учебного года;

3.8. руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории школы;

3.9. направляет и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала школы, ведет учет рабочего времени этой категории работников;

3.10. организует инвентарный учет имущества школы, проводит инвентаризацию имущества, своевременно составляет отчетность и ведет документацию;

3.11. обеспечивает учебные кабинеты, мастерские, бытовые, хозяйственные и другие помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда;

3.12. участвует не реже 1 раза в 5 лет разработку инструкций по охране труда по видам работ для технического персонала;

3.13. обеспечивает текущий контроль за санитарно-гигиеническим состоянием учебных кабинетов, мастерских, спортзала, жилых и других помещений, а также столовой, прилегающей к школе территории, в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности;
3.14. Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, имущества школы, его восстановление, ремонт, пополнение;

3.15. организует работу складского хозяйства, организует условия для надлежащего хранения имущества учреждения;
3.16. организует обучение, проведение инструктажей на рабочем месте (первичный и периодические) технического и обслуживающего персонала.
4. Права

Заведующий хозяйством 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 за 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 школы, нарушение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

4.4. вносить предложения по совершенствованию организации труда технического и обслуживающего персонала, представлять работников этой категории к награждению и поощрению.

5. Ответственность

5.1. Заведующий хозяйством 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, заведующий хозяйством 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 заведующий хозяйством 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 (неисполнение) своих должностных обязанностей заведующий хозяйством несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий хозяйством:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;

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

6.3. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками школы.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция 

заведующего хозяйством

1. Общие положения

1.1. Заведующий хозяйством назначается и освобождается от должности директором школы.

1.2. Заведующий хозяйством должен иметь среднее профессиональное образование без предъявления к стажу работы
Лицо, не имеющее специальной подготовки, 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 заведующего  хозяйством.
1.3. Заведующий хозяйством подчиняется непосредственно директору школы.

1.4. Заведующему хозяйством непосредственно подчиняются: уборщики служебных помещений, рабочий по обслуживанию зданий и сооружений, электрик, повара, кухонные рабочие, сторожа, дворник, водители и другой обслуживающий персонал школы.

1.5. В своей деятельности заведующий хозяйством руководствуется Конституцией , законами Российской Федерации, законами и распоряжениями органов управления образованием всех уровней по вопросам хозяйственной деятельности учреждений образования; 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).

2. Функции

Основными направлениями деятельности заведующего хозяйством 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. Должностные обязанности

Заведующий хозяйством выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. руководит хозяйственной деятельностью школы;

3.2. обеспечивает своевременную подготовку школы к началу учебного года;

3.3. 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, прилегающей территории школы  в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности;
3.4. следит за состоянием помещений, прилегающей территории, оборудования учреждения, принимает меры по своевременному их ремонту. Осуществляет контроль за исправностью освещения, систем отопления, вентиляции и т.д.;
3.5. руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории школы;

3.6. направляет и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала школы;

3.7. организует инвентарный учет имущества школы, участвует в  инвентаризации имущества, своевременно составляет отчетность и ведет документацию по закрепленному участку работы;

3.8. обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания и других построек школы (в т.ч. котельной), технологического, энергетического оборудования, осуществляет их периодический осмотр и организует текущий ремонт;

3.9. обеспечивает безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории школы;

3.10. организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения;

3.11. организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств, периодических испытаний и освидетельствований водогрейных и паровых котлов, сосудов, работающих под давлением, баллонов для сжатых и сжиженных газов в соответствии с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности;

3.12. участвует не реже 1 раза в 5 лет разработку инструкций по охране труда по видам работ для технического персонала;

3.13. обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, имущества школы, его восстановление, ремонт, пополнение;

3.14. организует работу складского хозяйства, организует условия для надлежащего хранения имущества учреждения;
3.15. создает необходимые условия для бесперебойной работы всех служебных помещений школы;
3.16. организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения;

4. Права

Заведующий хозяйством 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 за 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 школы, нарушение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

4.4. вносить предложения по совершенствованию организации труда технического и обслуживающего персонала, представлять работников этой категории к награждению и поощрению.

5. Ответственность

5.1. Заведующий хозяйством 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, заведующий хозяйством 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 заведующий хозяйством 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 (неисполнение) своих должностных обязанностей заведующий хозяйством несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий хозяйством:

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

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

6.3. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками школы.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
	ФИО
	Подпись
	Дата
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Должностная инструкция главного бухгалтера
1. Общие положения

1.1. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, финансово – экономическое) образование и стаж финансово – бухгалтерской (финансово – экономической) работы на руководящих должностях не менее 5 лет.

1.2. Главный бухгалтер назначается и освобождается от должности приказом директора школы.

1.3. Главный бухгалтер в своей работе руководствуется:
· законодательством о бухгалтерском учете;

· постановлениями, распоряжениями, приказами, другими руководящими, методическими и нормативными материалами вышестоящих, финансовых и контрольно – ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно – финансовой деятельности учреждения;

· гражданским правом, финансовым, налоговым и хозяйственным законодательством;

· методами экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности учреждения, организации, выявления внутрихозяйственных резервов: порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

· правилами проведения инвентаризации денежных средств и товарно-материальных ценностей;

· трудовой и налоговый кодексы РФ
· правилами и нормами охраны труда.
2. Функции

Основными направлениями деятельности бухгалтера являются:

2.1. организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности школы;

2.2. контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью имущества школы.

3. Должностные обязанности

Главный бухгалтер:

3.2.  3.1. обеспечивает рациональную организацию учета и отчетности в школе на основе максимальной механизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и контроля;
3.3.  руководит разработкой и осуществлением мероприятий, направленных на соблюдение государственной финансовой дисциплины;
3.4. осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке;
3.5.  ведет контроль за учетом поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, своевременно отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с их движением, ведет учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, выполнения работ, результатов хозяйственно-финансовой деятельности школы, а также финансовых, расчетных и кредитных операций;
3.6. контролирует законность, своевременность и правильность оформления документов;

3.7. осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы;  проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в подразделениях учреждения;
3.8.  осуществляет проведение экономического анализа хозяйственно-финансовой  деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат

3.9.  принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;
3.10. участвует в проведении инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств;

3.11.  осуществляет оформление документов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, передает в необходимых случаях эти документы в следственные и судебные органы;

3.12. ведет работу по обеспечению строго соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов и недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформлению и сдачи их в установленном порядке в архив;
3.13. своевременно составляет необходимую бухгалтерскую отчетность и представляет ее  в установленные сроки в соответствующие органы;

3.14. разрабатывает и внедряет рациональные методы ведения учетной документации, внедряет средства механизации учетно-вычислительных работ; 

3.15. формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структурных особенностей деятельности учреждения, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;
3.16. оказывает методическую помощь работникам подразделений учреждения  по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа;

3.17.  следит за соблюдением в помещении бухгалтерии правил хранения денежных средств и документов строгой отчетности, противопожарных и санитарных правил, соблюдает правила безопасной эксплуатации, применяемой техники.
4. Права

     Главный бухгалтер имеет право:
4.1. проверять финансовую и отчетную документацию всех подразделений школы;
4.2. представлять интересы учреждения  в отношениях со всеми его структурными подразделениями, другими организациями по вопросам, входящих в компетенцию бухгалтерии;

4.3. представлять на рассмотрение руководителя предложения по улучшению деятельности учреждения, предложения по назначению, перемещению, увольнению, поощрению и привлечению к дисциплинарной и материальной ответственности работников бухгалтерии;
4.4.  права предусмотренные ТК РФ.

5. Ответственность
Главный бухгалтер несет ответственность:
5.1. за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности;

5.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определённых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

5.3.  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 неисполнение предоставленных прав, несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством;

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

5.5. невыполнение инструкций, приказов, предписаний, распоряжений по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности.
6. Взаимоотношения Связи по должности

Главный бухгалтер:

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному из  

       36-часовой  рабочей недели и утвержденному директором школы;

6.2. взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическим, административным, учебно-воспитательным и обслуживающим персоналом по вопросам финансово-хозяйственной деятельности школы, инвентаризации, учета и отчетности.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция бухгалтера группы расчетов
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана и вводится с целью установления и закрепления должностных обязанностей и ответственности бухгалтера группы расчетов отдела бухгалтерского учета (далее бухгалтер).

1.2. Бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, приказом директора школы.
1.3. Бухгалтер подчиняется непосредственно главному бухгалтеру.

1.4.Бухгалтер в своей работе руководствуется настоящей должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, положением об отделе бухгалтерского учета, нормативными правовыми актами, положениями, инструкциями, другими руководящими материалами и документами по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в учреждении, основами документооборота и делопроизводства; правилами эксплуатации вычислительной техники,  охраны труда, санитарно-гигиеническими  нормами,  правилами техники безопасности  и противопожарной безопасности.

 

2. Функции

Основными направлениями деятельности бухгалтера является начисление заработной платы работников школы и детского сада.
3. Должностные   обязанности

Бухгалтер обязан:

3.1. производить начисление заработной платы работников  по табелям;
3.2. контролировать и анализировать заработную плату в расчетных листах;
3.3. составлять реестры на перечисление алиментов, штрафов, заработной платы;
 3.4. составлять справки о совокупном доходе, о средней заработной плате для оформления пенсий, в народный суд и т.д.;
3.5. оформлять начисления по листкам временной нетрудоспособности; группировать заработную плату по листкам временной нетрудоспособности, по производственному травматизму, родам и профессиональным заболеваниям;
3.6.   производить прием и контроль документов на иждивенцев для льгот по подоходному налогу; 
3.7. производить расчет заработной платы по трудовым соглашениям, договорам;
 3.8. оформлять справки о доходах  работников в налоговую инспекцию и другие инстанции;
 3.9. составлять регистры налогового учета; 

3.10.  вести персонифицированный учет во исполнение федерального закона «Об обязательном пенсионном страховании в РФ»;
3.11. предоставлять своевременно отчеты в электронном виде в ПФ, ФСС,  налоговую инспекцию, статистику.
3.12. определять фонд оплаты труда и фонд материального поощрения для отчислений; 3.13. формировать и контролировать отчисления от заработной платы по социальному страхованию;
4.Права

Бухгалтер имеет право:

4.1. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением предусмотренных настоящей инструкцией должностных обязанностей;
4.2. сообщать руководству обо всех выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках,  вносить предложения по их устранению;
4.3. запрашивать от администрации учреждения информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;
4.4. требовать от руководства оказания содействия в ис​полнении своих должностных обязанностей.

5. Ответственность

Бухгалтер несет ответственность:

5.1. за невыполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей,   предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
5.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определённых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
5.3. 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 неисполнение предоставленных прав, несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством;

5.4. за невыполнение инструкций, приказов, предписаний, распоряжений по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности;
5.5. за виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения Связи по должности

Бухгалтер:

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из  36-часовой  рабочей недели и утвержденному директором школы;

6.2. взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическим, административным, учебно-воспитательным и обслуживающим персоналом по вопросам финансово-хозяйственной деятельности школы, инвентаризации, учета и отчетности.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция бухгалтера материальной группы
1.  Общие положения

1.1. Бухгалтер относится к категории специалистов, назначается и освобождается от должности приказом директора школы.

1.2. На должность бухгалтера назначается лицо, имеющее средне-специальное или высшее профессиональное (экономическое)  образование. 

1.3. Бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю и главному бухгалтеру.

1.4. В своей деятельности бухгалтер руководствуется законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности; методическими материалами по соответствующим вопросам; Положением о бухгалтерии учреждений образования; Уставом МОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка; Трудовым договором; Приказами, распоряжениями директора МОУ; Настоящей должностной инструкцией; Законодательными актами и ТК РФ.

2. Функции
Основными направлениями деятельности бухгалтера материальной группы являются:

2.1. организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности детского сада и школы;
2.2. контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов;
2.3. обеспечение правильной организации получения, учета и выдачи наличных финансовых средств.
3. Должностные обязанности
Бухгалтера материальной группы:
3.1. выполняет работу по различным участкам бухгалтерского учета (учет основных фондов, товарно-материальных ценностей  и т.п.);
3.2.  осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам учета и подготавливает их к счетной обработке;
3.3. отражает в бухгалтерском учете операции, связанные с движением средств и товарно-материальных ценностей;
3.4. составляет отчетные калькуляции себестоимости продукции, работ (услуг), выявляет источники образования потерь и непроизводственных расходов, подготавливает предложения по их предупреждению;
3.5. обеспечивает учет прихода и расхода продуктов питания, проверку и таксировку меню, приходных и расходных документов;
3.6. участвует в проведении инвентаризации  материальных ценностей, и основных средств; 
3.7. участвует в проведении экономического анализа хозяйственной деятельности учреждения по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов; 
3.8. осуществляет списание имущества в соответствии с установленными сроками износа, товарно-материальных ценностей, израсходованных на нужды учреждения;
3.9. производит начисление родительской платы, за содержание детей в детском саду; 
3.10. подготавливает данные по соответствующим участкам учета для составления отчетности; 
3.11. обеспечивает сохранность бухгалтерских документов;
3.12. осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг;

3.13. получает по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты заработной платы, премий, дотаций, командировочных, хозяйственных и других расходов;

3.14. обеспечивает:

- получение и сдачу денежных средств в банке;

- сохранность денежных средств;

- доставку в банк и школу денежных средств;

- сверку фактического наличия денежных сумм с книжным остатком;

- своевременное составление кассовой отчетности.
4. Бухгалтер должен знать
4.1. Правила внутреннего трудового распорядка. 

4.2. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающихся хозяйственно-финансовой деятельности учреждения.

4.3. Порядок оформления операций и организацию документооборота по разделам учета;

4.4. Основы гражданского права, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство.
4.5. Методы экономического анализа хозяйственно финансовой  деятельности учреждения, выявление внутрихозяйственных резервов.
4.6. Правила проведения инвентаризации  товарно-материальных ценностей.
4.7. Порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетностей.
4.8. Законодательство о труде.
4.9. Правила и нормы охраны труда, действия в экстремальных ситуациях, угрожающих жизни и здоровью детей и взрослых.

5.  Права

Бухгалтер материальной группы имеет право:

5.1. вносить на рассмотрение главного бухгалтера и директора учреждения предложения по совершенствованию финансово-хозяйственной деятельности;
5.2. отказаться от выполнения распоряжений администрации  в  случаях, когда они противоречат профессиональным этическим принципам или задачам работы;
5.3. требовать от администрации создания условий, необходимых для выполнения профессиональных обязанностей;
5.4. получать от заведующего детским садом и заведующего хозяйством  информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

5.5. повышать свою квалификацию;

6. Ответственность

Бухгалтер материальной группы несет ответственность 
6.1. за совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
6.2.за неправильное ведение бухгалтерского учета, запущенность в бухгалтерском учете и искажение отчетности;

6.3. за неправильное и несвоевременное списание товарно-материальных ценностей;

6.4. за нарушение сроков обработки документов и несоблюдение установленных сроков отчетности;
6.5. за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение;.

6.6. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников   привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

7. Взаимоотношения Связи по должности
Бухгалтер материальной группы:

7.1. работает в режиме нормативного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36 -часовой рабочей недели и утвержденному директором ;
7.2. предоставляет главному бухгалтеру письменный отчет о финансово-хозяйственной деятельности по участкам бухгалтерского учета;
7.3. получает информацию от директора и гл.бухгалтера информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
7.4. информирует директора  и гл.бухгалтера о возникших трудностях в работе;
7.5.систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с директором  и главным бухгалтером;

7.6. передает информацию, полученную непосредственно на совещаниях и семинарах.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция кассира

1. Общие положения

1.1. Кассир назначается и освобождается от должности директором школы по согласованию с главным бухгалтером школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности кассира его обязанности могут быть возложены на других сотрудников школьной бухгалтерии. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.2. Кассир должен иметь начальное профессиональное или полное среднее образование и специальную подготовку по установленной программе.

1.3. Кассир непосредственно подчиняется главному бухгалтеру школы.

1.4. В своей деятельности кассир руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Положением об общеобразовательном учреждении, Законом Российской Федерации «О бухгалтерском учете», указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, решениями правительства субъекта Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами школы, настоящей должностной инструкцией, трудовым договором (контрактом).

2. Основное направление деятельности

Основным направлением деятельности кассира является обеспечение правильной организации получения, учета и выдачи наличных финансовых средств.

3. Должностные обязанности

Кассир выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг;

3.2. получает по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты заработной платы, премий, дотаций, командировочных, хозяйственных и других расходов;

3.4. обеспечивает:

- получение и сдачу денежных средств в банке;

- сохранность денежных средств;

- доставку в банк и школу денежных средств;

- сверку фактического наличия денежных сумм с книжным остатком;

- своевременное составление кассовой отчетности.
4. Права

Кассир имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. принимать участие в разработке финансовых документов и финансовой политики школы;

4.2. вносить предложения по совершенствованию работы сотрудников школьной бухгалтерии;

4.3. запрашивать у главного бухгалтера, получать и пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

4.4. повышать свою квалификацию.

5. Ответственность

5.1. 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 не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, приведшее к дезорганизации образовательного процесса и (или) процесса материально-технического обеспечения, кассир несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации финансово-хозяйственной деятельности кассир привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, кассир несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения и связи по должности

Кассир:

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36­часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;

6.2.   получает от главного бухгалтера информацию нормативно-правового и финансового характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.3. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с сотрудниками школьной бухгалтерии и другими работниками школы (в части, их касающейся);

6.4. исполняет обязанности сотрудников бухгалтерии в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом школы на основании приказа директора;

6.5. обо всей информации, полученной на совещаниях различного уровня, информирует главного бухгалтера непосредственно после ее получения.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
	ФИО
	Подпись
	Дата
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Должностная инструкция инспектора по кадрам
1. Общие положения
1.1.  Инспектор по кадрам  относится к категории специалистов.

1. 2. На должность инспектора по кадрам принимается лицо, имеющее 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 3 лет, в том числе в данном учреждении не менее 1 года.         

Инспектор по кадрам принимается на должность и освобождается от должности директором школы.
1.4. Инспектор по кадрам  должен знать:

· законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по ведению документации по учету и движению персонала;
·  трудовое законодательство;
·  структуру и штаты учреждения; 
· порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников учреждения; 
· порядок установления наименований профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций;
·  порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности; 
· порядок ведения банка данных о персонале предприятия;
·  основы делопроизводства; 
· средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;
· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

1.5.В своей деятельности инспектор по кадрам  руководствуется: законодательством РФ, Уставом организации, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка организации.

1.6.Инспектор по кадрам   подчиняется непосредственно директору школы.

1.7.На время отсутствия инспектора по кадрам (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное директором организации в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права, обязанности и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Должностные обязанности
Инспектор по кадрам:
2.1. ведет учет личного состава учреждения, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации;
2.2. оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами директора школы, а также другую установленную документацию по кадрам; 

2.3. формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;
2.4. заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;
2.5.  производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих; 

2.6.  вносит информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных о персонале предприятия, следит за его своевременным обновлением и пополнением; 

2.7. ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков; 

2.8. оформляет карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, установления льгот и компенсаций; 

2.9. изучает причины текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по ее снижению; 

2.10. подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив; 

2.11. осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка; 

2.12. составляет установленную отчетность;
2.13. соблюдает Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты организации;
2.14.  соблюдает внутренние правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
2.15. обеспечивает соблюдение чистоты и порядка на своем рабочем месте.
3. Права.

Инспектор по кадрам  имеет право:

3.1.  вносить на рассмотрение директора организации предложения по совершенствованию работы связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
3.2. запрашивать от структурных подразделений и работников организации информацию, необходимую ему для выполнения своих должностных обязанностей;
3.3. знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;
3.4. знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности;
3.5. требовать от руководства организации оказания содействия, в том числе обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3.6. иные права, установленные действующим трудовым законодательством.
4. Ответственность.

Инспектор по кадрам  несет ответственность в следующих случаях:

4.1. за ненадлежащее исполнение  или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, установленных трудовым законодательством Российской Федерации;
4.2. за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством российской Федерации;
4.3. за причинение материального ущерба организации – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. Взаимоотношения Связи по должности

Инспектор по кадрам:

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

5.2. взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическим, административным, учебно-воспитательным и обслуживающим персоналом.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
	ФИО
	Подпись
	Дата
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Должностная инструкция секретаря руководителя
1. Общие положения
1. Секретарь руководителя относится к категории технических исполнителей.

2. На должность секретаря руководителя назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.

3. Назначение на должность секретаря и освобождение от нее производится приказом директора.
4. Секретарь руководителя должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности предприятия; положения, инструкции, иные нормативные документы по ведению делопроизводства; структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений; организацию делопроизводства; методы оформления и обработки документов; архивное дело; машинопись; правила пользования приемно-переговорными устройствами; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; основы этики и эстетики; правила делового общения; правила эксплуатации вычислительной техники; основы административного права и законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5. Секретарь подчиняется непосредственно директору.
6. На время отсутствия секретаря руководителя (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Функции

Основными направлениями работы секретаря руководителя являются:

1. выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы директора школы и его заместителей;

2. ведение делопроизводства.
3. Должностные обязанности
Секретарь руководителя:

1. осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя;
2. принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителем для использования в процессе работы либо подготовки ответов;
3. ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений, ведет книгу приказов и обеспечивает ее сохранность;

4. формирует личные дела обучающихся, обеспечивает их сохранность;
5. принимает документы и личные заявления на подпись руководителя;
6. подготавливает документы и материалы, необходимые для работы руководителя;
7. следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает их качественное их редактирование;
8. организует проведение телефонных переговоров руководителя, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи;
9. по поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем;
10. выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация);
11. осуществляет контроль за исполнением работниками предприятия изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль;
12. ведет контрольно-регистрационную картотеку;
13. обеспечивает рабочее место руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя;
14. печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы или вводит текущую информацию в банк данных;
15. организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников;
16. формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив;
17. выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя;
18. соблюдает правила ТБ на своем рабочем месте.
 4. Права
Секретарь руководителя имеет право:

1. знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности;
2. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
3. в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению;
4. запрашивать лично или по поручению руководства предприятия от подразделений предприятия и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;
5. требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

 5. Ответственность
Секретарь руководителя несет ответственность:

1. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;
2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
3. за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
6.  Взаимоотношения. Связи по должности

Секретарьруководителя:

1.  работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели;

2.  взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическим, административным и обслуживающим персоналом по вопросам 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 ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция 
инженера по охране труда
1.  Общие положения
1.1 Инженер по охране труда является полномочным представителем руководителя учреждения в проведении всей работы в области охраны тру​да сотрудников учреждения и их безопасности на рабочем месте. Инженер по охране труда назначается приказом руководителя. На период отпуска и временной нетрудоспособности специалиста по охране труда его обязанно​сти могут быть возложены на других сотрудников из числа наиболее подго​товленных по вопросам охраны труда. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа руководителя.
1.2  Инженер по охране труда должен иметь высшее или среднее специальное образование и специальную подготовку по охране труда.
1.3  Инженер по охране труда подчиняется непосредственно руководителю ОУ.
1.4. В своей деятельности инженер по охране труда руководствуется: «Трудовым кодексом РФ», «Конституцией РФ», законом РФ «Об образовании», законом РФ от 17.07.1999 г. № 181 «Об ос​новах охраны труда в Российской Федерации»; «Кодексом об администра​тивных правонарушениях» от 30.12.2001 г. № 196-ФЗ; «Уголовным кодексом РФ», указами Президента Российской Федерации и решениями Правительства Российской Федерации, и дру​гими решениями Правительства Москвы и органов управления образовани​ем всех уровней по вопросам охраны труда и технике безопасности; прави​лами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами; трудовым до​говором; Уставом Учреждения инженер по охране труда соблюдает «Конвенцию о правах ре​бенка».

2.  Функции
Основными функциями являются:
2.1. создание здоровых и безопасных условий труда, соответствующих требованиям  и пра​вилам в области охраны труда и техники безопасности;
2.2. осуществление контроля за состоянием условий охраны труда на рабочих местах и за соблюдением законных прав и интересов работни​ков в области охраны труда и техники безопасности;
2.3. предупреждение травматизма и профессиональных заболеваний сотрудников и воспитанников.
3. Должностные обязанности
Инженер по охране труда выполняет следующие должностные обязанности:
3.1  организует:
— систематический контроль за соблюдением требований охраны труда и техники безопасности;
- работу по проведению вводного и текущего инструктажа на рабочем месте с оформлением всей необходимой документации (журналов, инструкций);
— мероприятия по оснащению учебных кабинетов и других помещений ОУ в соответствии с требованиями охраны труда и техники безопа​сности;
с участием заместителей руководителя ОУ составление актов-раз​решений на использование в образовательном процессе: оборудова​ния в учебных кабинетах; спортзала, спортивной и прогу​лочных площадок; оборудования пищеблока, прачечной и других по​мещений;
— мероприятия по предупреждению несчастных случаев;
— аттестацию рабочих мест с вредными для здоровья условиями труда с разработкой соответствующей документации;
— деятельность сотрудников  и представителей сторонних организа​ций при проведении мероприятий по охране труда и технике безопа​сности;
3.2. контролирует:
— выполнение всеми сотрудниками  требований и инструкций по охране труда и технике безопасности;
— рациональное расходование материальных средств, выделенных на проведение мероприятий по охране труда и технике безопасности;

— состояние и соответствие требованиям безопасности, используемых в образовательном процессе  технических и на​глядных средств обучения, санитарно-гигиенических средств, техноло​гического оборудования;
3.3. совместно с администрацией и специальной комиссией обеспечи​вает:
— своевременное и правильное проведение аттестации рабочих мест;
— своевременное и правильное проведение первичного и текущего ин​структажа по технике безопасности и инструктажа на рабочем месте;
— своевременное проведение мероприятий по предупреждению травма​тизма;
— расследование, учет и отчет по несчастным случаям в соответствии с установленными формами и сроками;
— составление отчетов по охране труда в соответствии с установленными формами и сроками;
3.4. оказывает консультативную помощь всем сотрудникам по вопро​сам охраны труда и технике безопасности.
3.5.  совместно с администрацией осуществляет расследование причин травматизма, несчастных случаев и профессиональных заболеваний работников и воспитанников (если таковые есть).
4. Права
Инженер по охране труда имеет право в пределах своей ком​петенции:
4.1 присутствовать во время проведения любых мероприятий по охране труда и технике безопасности;
4.2 предъявлять всем сотрудникам ОУ требования по соблюдению тех​ники безопасности;
4.3  представлять к дисциплинарной ответственности руководителю ОУ сотрудников, нарушающих требования охраны труда и техники безопасности;
4.4 участвовать в рассмотрении трудовых споров, связанных с изменениями условий труда, нарушением законодательства об охране труда, обязательств, установленных коллективным договором или соглаше​ниями по охране труда;
4.5 принимать участие в ведении переговоров с партнерами ОУ по во​просам охраны труда и технике безопасности (на основании договоров);
4.6 взаимодействовать от имени ОУ с лицами и организациями, имеющи​ми возможность способствовать совершенствованию безопасных ус​ловий труда;
4.7 вносить предложения администрации по совершенство​ванию работы службы по охране труда;
4.8 требовать приостановки работ в случае непосредственной угрозы жизни и здоровью работников;
4.9  раз в три года повышать свою квалификацию
5. Ответственность
5.1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, повлекшее нарушение требований охраны труда и техники безопасности, инженер по охра​не труда несет дисциплинарную ответственность в порядке, определен​ном трудовым законодательством.
5.2.  За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, са​нитарно-гигиенических правил организации воспитательно-образователь​ного процесса инженер по охране труда привлекается к администра​тивной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных адми​нистративным законодательством.
5.3.  За виновное причинение ОУ или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с неисполнением своих должностных обязанностей, а также не использование прав, пре​доставленных настоящей инструкцией, специалист по охране труда не​сет материальную ответственность в порядке и в пределах, установлен​ных трудовым, гражданским и уголовным законодательством.
6. Взаимоотношения и связи по должности
Инженер по охране труда:
6.1.    получает от руководителя информацию нормативно-правового и организационно-методического характера;
6.2.  ведет соответствующую документацию по проведению инструкта​жа (журналы, инструкции);
6.3.  систематически обменивается информацией по вопросам, входя​щим в его компетенцию, с сотрудниками ОУ в виде консультаций, лич​ных бесед, в виде оформления специальных стендов;
6.4.  передает руководителю информацию, полученную на совещани​ях и семинарах различного уровня, непосредственно после ее получения;
6.5.  с заместителями руководителя и  медицинской сестрой осуществляют контроль за безопасностью воспитательно-образователь​ного процесса в работе с детьми.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
	ФИО
	Подпись
	Дата
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Должностная инструкция программиста
1. Общие положения

1.1. Программист назначается и освобожда​ется от должности директором школы. На период от​пуска и временной нетрудоспособности про​граммиста, его обязанности могут быть возложены на  учителя информатики. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на осно​вании приказа директора школы, изданного с соблю​дением требований законодательства о труде.

1.2. Программист должен иметь высшее или среднее про​фессиональное образование.

1.3. Программист непосредственно подчиня​ется  директору школы.

1.4. В своей деятельности программист руководствуется Конвенцией ООН «О правах ребен​ка», Конституцией Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании», Типо​вым положением об общеобразовательном учреж​дении»,  указами Президента Российской Федерации, решениями правительства Российской Федерации, постановлениями правительства субъекта Россий​ской Федерации «Об оснащении образовательных учреждений региона учебным оборудованием, тех​ническими средствами и компьютерной техникой», программой правительства субъекта Российской Федерации «Развитие единой образовательной ин​формационной среды», решениями правительства субъекта Российской Федерации и органов управ​ления образованием всех уровней по вопросам об​разования и воспитания обучающихся; администра​тивным, трудовым и хозяйственным законодатель​ством; правилами и нормами охраны труда, техни​ки безопасности и противопожарной защиты, а так​же уставом и локальными правовыми актами школы, в том числе Правилами внутреннего трудового рас​порядка, приказами и распоряжениями директора школы, настоящей должностной инструкцией, тру​довым договором.

2. Основные направления деятельности

Основными направлениями деятельности программиста являются:

2.1. обеспечение функционирования имеющейся в школе компьютерной техники;

2.2. обеспечение необходимого уровня компьютер​ной грамотности и технической подготовки сотрудни​ков школы, использующих в своей работе компьютер​ную технику;

2.3. определение путей оснащения школы програм​мным обеспечением и его использования в образова​тельном процессе.

3. Должностные обязанности

Программист выполняет следующие долж​ностные обязанности:

3.1. анализирует:
· возможности использования современных приклад​ных компьютерных программ в школе;

· состояние парка компьютерной техники школы и его программного обеспечения;

· эффективность и правильность использования пар​ка компьютерной техники школы и программного обес​печения;

3.2. осуществляет систематический контроль состоя​ния парка компьютерной техники школы;  
3.3. контролирует и координирует работу сотрудников школы, ис​пользующих в своей деятельности компьютерную технику;
3.4. контролирует работоспособность парка компьютерной техники школы;

3.5. организует работы по ремонту парка компьютер​ной техники;
3.6. своевременно и правильно составляет от​четную документацию по вопросам использования при​кладного программного обеспечения и эксплуатации парка компьютерной техники школы;
3.7. разрабатывает методические рекомендации по правилам  эксплуата​ции парка компьютерной техники школы;

3.8. принимает участие в разработке и реализации планов внедрения новых прикладных программ в образовательный процесс и процесс управления школой.

4. Права

Программист имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. представлять к дисциплинарной ответственности директору школы сотрудников, нарушающих или не выполняющих  требования по эксплуатации компьютеров;

4.2. принимать участие:

· в ведении переговоров  по вопросам внедрения новых прикладных программ и информационных технологий;

· в конференциях и совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с его деятельностью;

4.3. вносить предложения по совершенствованию использования прикладного программного обеспечения и эксплуатации парка компьютерной техники школы;

4.4. запрашивать у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

4.5. повышать свою квалификацию.

5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутренне​го трудового распорядка школы, законных распоряже​ний директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоя​щей инструкцией, в том числе за не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, приведшее к дезорганизации информационно-технического обес​печения деятельности школы и (или) образовательного процесса, программист несет дисциплинар​ную ответственность в порядке, определенном трудо​вым законодательством. 

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, ох​раны труда, санитарно-гигиенических правил органи​зации информационно-технического обеспечения программист привлекается к административ​ной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За виновное причинение школе или участникам об​разовательного процесса ущерба (в том числе мораль​ного) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, программист несет материальную ответствен​ность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения и связи по должности

Программист:

6.1. работает по графику, утвержденному директором школы;
6.2. получает от директора школы информацию нормативно-пра​вового и инженерно-технического характера, зна​комится под расписку с соответствующими доку​ментами;
6.3. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с  директором школы, педагогами, бухгалтерией.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция педагога-библиотекаря

1. Общие положения
1.1.  Педагог-библиотекарь назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.2. Педагог-библиотекарь должен иметь высшее профессиональное (педагогическое, библиотечное) образование без предъявления требований к стажу работы".

1.3. Педагог-библиотекарь подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе.

1.4. В своей деятельности педагог руководствуется законодательством Российской Федерации о культуре, образовании и библиотечном деле; постановлениями Правительства Российской Федерации, определяющими развитие культуры; руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы; правилами организации библиотечного труда, учета, инвентаризации; правилами по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, а также Уставом общеобразовательного учреждения. 

1.5. Педагог-библиотекарь должен знать приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законодательство Российской Феде-рации об образовании и библиотечном деле; Конвенцию о правах ребенка; содержание художественной, научно-популярной литературы, периодических изданий, находящихся в библиотечном фонде образовательного учреждения; методику проведения индивидуальных бесед, формы и методы проведения конференций, выставок; основы возрастной педагогики и психологии, физиологии, школьной гигиены; индивидуальные особенности развития детей разного возраста; специфику развития интересов и потребностей обучающихся (воспитанников), их творческой деятельности; современные информационно-коммуникационные технологии (текстовые редакторы, электронные таблицы, программы создания презентаций, информационные системы, порядок составления отчетности о работе библиотеки; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

2. Функции
Основными направлениями деятельности педагога-библиотекаря являются: 

2.1. информационно-библиографическое сопровождение учебно-воспитательного процесса в школе (образовательная); 

2.2. формирование навыков и умений самостоятельной, творческой, поисково-исследовательской работы с различными источниками информации; формирование ин-формационной культуры учащихся и педагогов (информационная);

2.3. пропаганда чтения как формы культурного досуга (культурная).

3.Должностные обязанности
Педагог-библиотекарь: 

3.1.участвует в реализации основной образовательной программы начального общего, 

основного общего, среднего (полного) общего образования в соответствии с федеральными государственными стандартами начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

3.2. организует работу по ее учебно-методическому и информационному сопровождению, направленную на обеспечение широкого, постоянного и устойчивого доступа для всех участников образовательного процесса к информации, связанной с реализацией основной образовательной программы, на приобретение новых навыков в использовании библиотечно-информационных ресурсов;

3.3.осуществляет дополнительное образование обучающихся, воспитанников по культурному развитию личности, продвижению чтения, поддержке интереса к литературе, к раз-витию словесности и формированию информационной культуры, освоению инновационных технологий, методов и форм библиотечно-информационной деятельности;

3.4. в этих целях разрабатывает рабочую программу, обеспечивает ее выполнение, организует участие обучающихся, воспитанников в массовых тематических мероприятиях, обеспечивая педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы детского объединения исходя из психофизиологической и педагогической целесообразности, используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы;

3.5. применяет педагогические теории и методики для решения информационно-образовательных задач;

3.6. обеспечивает и анализирует достижения обучающихся, выявляет их творческие способности, способствует формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей;

3.7. участвует в обеспечении самообразования обучающихся, педагогических работников средствами библиотечных и информационно-библиографических ресурсов, в организации тематических выставок, читательских конференций;

3.8. вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в образовательном учреждении;

3.9. участвует в работе педагогических, методических советов, объединений, в проведении родительских собраний, мероприятий различных направлений внеурочной деятельности, предусмотренных учебно-воспитательным процессом;

3.10. разрабатывает планы комплектования библиотеки печатными и электронными образовательными ресурсами по всем учебным предметам учебного плана;
3.11. разрабатывает предложения по формированию в библиотеке школы фонда дополнительной литературы, включающего детскую художественную и научно-популярную литературу, справочно-библиографические и периодические издания, сопровождающие реализацию основной образовательной программы;
3.12. осуществляет работу по учету и проведению периодических инвентаризаций библиотечного фонда ОУ;
3.13. обеспечивает обработку поступающей в библиотеку литературы, составление систематического и алфавитного каталогов с применением современных информационно-поисковых систем;
3.14. организует обслуживание обучающихся и работников образовательного учреждения; 

3.15. обеспечивает составление библиографических справок по поступающим запросам; 

3.16. обеспечивает сохранность библиотечного фонда, ведение статистического учета по основным показателям работы библиотеки и подготовку установленной отчетности; 

3.17. выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

4. Права
Педагог-библиотекарь имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. давать обязательные распоряжения пользователям библиотечного фонда; 

4.2. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизирующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном правилами поведения обучающихся; 

4.3. принимать участие в: 

- разработке воспитательной политики и стратегии школы, в создании соответствующих стратегических документов; 

- разработке любых управленческих решений, касающихся работы библиотеки; 

- ведении переговоров с партнерами Школы по библиотечно-библиографической работе; 

- работе Педагогического совета. 

4.4. вносить предложения: 

- о начале, прекращении или приостановлении конкретных проектов по работе библиотеки; по совершенствованию воспитательной работы; 

4.5. запрашивать у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей; 

4.6. приглашать от имени школы родителей (законных представителей) для информирования их об успехах и проблемах их детей, о нарушениях их детьми Правил школьной жизни, Устава школы Правил пользования библиотечным фондом; 

4.7. требовать: 

- от учащихся соблюдения Правил школьной жизни, выполнения Устава школы, Правил пользования библиотечным фондом; 

- от любых посторонних лиц покинуть закрепленное за ним помещение, если на это посещение не было дано разрешение администрации; 

4.8. повышать свою квалификацию. 

5. Ответственность
5.1. 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 не использование прав, предоставленных настоящей Инструкцией, повлекшее дезорганизацию образовательного процесса, библиотекарь несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил работы библиотеки библиотекарь привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством. 

5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей Инструкцией, библиотекарь несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6.Взаимоотношения и связи по должности
Педагог-библиотекарь: 

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

6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждый учебный модуль. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода; 

6.3. может привлекаться по распоряжению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе к экстренной замене временно отсутствующих учителей в 
пределах нормальной продолжительности своего рабочего времени с дополнительной почасовой оплатой педагогической работы;

6.4. получает от директора школы и его заместителей нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами; 

6.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора школы; 

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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ИНСТРУКЦИЯ

по работе библиотеки МБОУ Акташская СОШ им. Ст. Мохова

с изданиями, включёнными

в Федеральный список экстремистских материалов

1. Общие положения.

Настоящая инструкция регламентирует порядок выявления, хранения и использования (выдачи читателям) педагогом-библиотекарем МБОУ Акташская СОШ им. Ст. Мохова изданий, включённых в «Федеральный список экстремистских материалов», опубликованный на официальном сайте Министерства юстиции РФ http://www.minjust.ru/nko/fedspisok (далее –«Федеральный список»), в соответствии со ст. 13 Федерального закона РФ «О противодействии экстремистской деятельности» от 25.07.2002 года № 114 в ред. 29.04.2008 г.

2. Выявление и хранение изданий.

В целях исключения возможности массового распространения экстремистских материалов в библиотеке необходима следующая работа:

2.1. Библиотекарь осуществляет выявление в фонде библиотеки изданий, включённых в Федеральный список, информирует директора школы о наличии или отсутствии в их фонде изданий, включённых в Федеральный список.

2.2. Издания из библиотечно-информационного фонда МБОУ Акташская СОШ им. Ст. Мохова, включённые в «Федеральный список», исключаются из фонда обслуживания и передаются в отдел хранения.

2.3. При обнаружении экстремистского материала на обложку издания наклеивается ярлык с отметкой – красный восклицательный знак. Это означает, что доступ к изданию ограничен. Особый режим хранения не предусматривается.

2.4. Издания, включенные в «Федеральный список», не могут быть представлены в открытом доступе к фондам, на выставках и любым иным способом допущены к массовому распространению.

3. Недопущение комплектования библиотечно-информационного фонда изданиями, входящими в «Федеральный список экстремистских материалов».

3.1. Библиотекарь проводит регулярную (ежемесячную) сверку «Федерального списка» с генеральным каталогом Библиотеки и оперативно информирует о внесённых изменениях директора. Факт сверки фиксируется Актом о сверке фонда и в Журнале сверки «Федерального списка» с фондом Библиотеки.

3.2. Осуществляя отбор, заказ и приобретение профильных документов из внешних документных потоков с целью пополнения библиотечно-информационного фонда МБОУ Акташская СОШ им. Ст. Мохова, библиотекарь производит их сверку с «Федеральным списком».
4. Ответственность.
Ответственность за выполнение данной инструкции несет педагог-библиотекарь 

С инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция  медицинской сестры

 
 1. Общие положения 
1.1. Медицинская сестра является штатной единицей БУЗ РА Акташская больница. 

1.2. В своей работе руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, законодательными и нормативными документами по организации питания в ОУ, санитарно-гигиеническими требованиями, правилами охраны труда, противопожарной безопасности.
2. Функции
Основными направлениями деятельности медицинской сестры являются:

2.1. контроль  за  соблюдением санитарно-гигиенических норм, их выполнением в полном объеме;

2.2. обеспечивает организацию оздоровительных мероприятий и соблюдение правил здорового образа жизни;

2.3. организация  здорового питания обучающихся.

  

3. Должностные обязанности 
Медицинская сестра:
3.1. осуществляет руководство всей практической работой на пищеблоке; 

3.2. контролирует санитарное состояние пищеблока, продовольственных кладовых и качество приготовления пищи;
3.3. проводит проверку работников пищеблока на гнойничковые заболевания;
3.4. ежедневно составляет меню-раскладку на основании примерного 10-дневного  меню, сдает в бухгалтерию;

3.5. контролирует качество доставляемых продуктов;

3.6. следит за качеством приготовленной пищи, соблюдением установленных норм продуктов. Систематически проводит расчет химического состава и калорийности пищевого рациона (по накопительной ведомости);

3.7. принимает участие в закладке продуктов на пищеблоке;

3.8. ежедневно производит пробу готовых блюд и закладывает суточную пробу готовой продукции в соответствии с требованиями Роспотребнадзора. Следит за состоянием тары для пробы, ее маркировкой;

3.9. контролирует соблюдение норм выхода порций; 

3.10. ежедневно ведет бракераж готовых блюд, сверяет бракераж с меню-раскладкой, набор продуктов меню с бракеражной тетрадью;

3.11.  проводит санитарно-просветительскую работу среди работников пищеблока; 
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3.12. контролирует санитарное состояние помещений и участка школы; 

3.13. готовит детей к врачебному осмотру, участвует в осмотрах детей врачом;
3.14. осуществляет профилактические прививки в соответствии с графиком и выполняет назначения врача; 

3.15.  проводит учет отсутствующих по болезни, изолирует заболевших детей;  

3.16. организует проведение текущей дезинфекции; 

3.17. участвует в педагогических советах, посвященных проблеме физического развития и здорового питания детей; 

3.18. готовит заявки на медикаменты, бакпрепараты, дезинфекционные средства, медицинские инструменты и аппаратуру; 

3.19. проводит санитарно-просветительскую работу среди работников учреждения и родителей; 
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3.20. осуществляет контроль за своевременным прохождением медицинских осмотров работниками школы; 

3.21. осуществляет регулярную связь с ближайшей поликлиникой с целью своевременного ознакомления с эпидемиологической обстановкой в районе. 

4. Права 
Медицинская сестра имеет право:
4.1. ходатайствовать перед администрацией о наказании работников, нарушающих правила санитарного режима; 
4.2. требовать от администрации создание условий для выполнения прямых обязанностей;
4.3.  предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка; 
5. Ответственность 
Медицинская сестра несет ответственность:
5.1.  за жизнь и здоровье детей; 

5.2.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.3. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований  привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности
Медицинская сестра:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня  по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;

6.2. получает от директора школы, СЭС, МРБ информацию нормативно-правового и санитарно-гигиенического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами;
6.3. взаимодействует в процессе своей деятельности с МРБ, Роспотребнадзором, педагогами, персоналом кухни, кладовщиком, родителями (лицами их заменяющими) учащихся школы; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в ее компетенцию, с МРБ, администрацией, персоналом кухни, педагогическими  работниками школы.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция повара  
 1. Общие положения 
1.1. На должность повара принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие среднее специальное образование, прошедшие медицинский осмотр. 

1.2. Повар подчиняется заведующему хозяйством, медицинской сестре.

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора. 

1.4. В своей работе руководствуется настоящей должностной инструкцией, Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, санитарно-эпидемиологическими требованиями и нормам, технологиями приготовления детского питания, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности. 

2. Функции
Основной функцией повара является:

2.1. своевременное приготовление доброкачественной пищи;

2.2. соблюдение санитарных норм  и правил на пищеблоке. 

 3. Должностные обязанности 
Повар:
3.1. организует работу производства; 

3.2. постоянно контролирует качество сырья, поступающего в производство, строгое соблюдение технологии приготовления пищи, норм закладки сырья и санитарных правил;

3.3.проводит ежедневно с медицинской сестрой бракераж готовой пищи;

3.4. осуществляет правильную организацию производственного процесса, обеспечивает применение нового оборудования и прогрессивной технологии, внедрение рациональной организации труда, распределяет обязанности среди поваров, проводит инструктаж по технологии приготовления пищи и другим производственным вопросам;

3.5. контролирует соблюдение инструктажа по охране труда и технике безопасности;

3.6. участвует в составлении перспективного и ежедневного меню, совместно с медицинской сестрой и заведующим детским садом, выполнении норм питания в течение месяца;

3.7.соблюдает санитарные требования к  технологии приготовления пищи;

3.8.осуществляет приготовление блюд для детей различного возраста: вязких, полувязких, протертых и рассыпчатых каш из различных круп; отварных, тушеных, запеченных пюре и других овощных блюд; овощных, фруктовых, фруктово-овощных и мясоовощных салатов, винегретов; варка мясных  и куриных бульонов; вегетарианских, пюреобразных, холодных и заправочных на костном бульоне супов;

3.9.готовит различные виды пассировок, томатных, сметанных, молочных и фруктовых соусов; суфле, тефтелей, гаше; котлет, гуляша и других блюд из мясных, куриных и рыбных продуктов; мозгов, газе и других блюд из субпродуктов; запеканок из крупы; овощей с мясом, яйцом и творогом; молочных и яичных блюд;

3.10. приготавливает горячие и холодные напитки, фруктовые и овощные соки, компоты, кисели, морсы, муссы, желе и другие третие блюда;

3.11. замешивает дрожжевое и пресное тесто, выпекает из него булочки, пирожки, оладьи, блинчики, ватрушки, сухарики и другие изделия;

3.12. осуществляет очистку, дочистку картофеля, плодов, овощей, фруктов и ягод до или после их мойки с помощью ножей и других приспособлении;.

3.13. перебирает зелень, плоды, овощи, ягоду, картофель. Удаляет дефектные  экземпляры, посторонние примеси;
3.14. моет овощи, промывает их после очистки, доочистки;

3.15. осуществляет: нарезку хлеба, картофеля, овощей, зелени; размораживание рыбы, мяса, птицы; потрошение птицы, рыбы, дичи; разделку сельди, кильки; обработку субпродуктов ит.п.   Проводит обработку продуктов при использовании соответствующих маркированных  досок и ножей;

3.16. обеспечивает своевременное, в соответствии с режимом школы, приготовление доброкачественной пищи; 
3.17. контролирует порцинирование и раздачу блюд в соответствии с возрастными нормами для детей; 
3.18. точно по весу принимает доброкачественные продукты от кладовщика. Обеспечивает правильное хранение и расходование продуктов;
3.19. обеспечивает качественное санитарное состояние помещений, оборудования,  инвентаря на пищеблоке.  Следит за маркировкой инвентаря и за использованием его строго по назначению;
3.20. обеспечивает гигиеническую обработку продуктов культурную подачу пищи; 

3.21. проводит витаминизацию готовых блюд. 
4. Права 
Повар имеет право:
 4.1. не принимать продукты из кладовой, если они имеют признаки недоброкачественности; 

4.2. ходатайствовать перед администрацией о наказании лиц, использующих кухонный инвентарь без разрешения повара; 

4.3. требовать от руководства своевременного и качественного ремонта оборудования; 

4.4.требовать своевременного обеспеченья оборудованием и чистящими средствами; 

4.5. предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

5. Ответственность 
Повар несет ответственность: 

5.1. за доброкачественное приготовление пищи; 

5.2. за соблюдение норм детского питания; 

5.3. за санитарное состояние пищеблока; 

5.4.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка , иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.5. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований  привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности

Повар:

6.1. работает по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. заменяет в установленном порядке временно отсутствующих работников кухни;

6.3. проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;
6.4. получает от директора школы,  медицинской сестры информацию нормативно-правового и санитарно-гигиенического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами;
6.5. работает в тесном контакте с медицинской сестрой, работниками кухни, кладовщиком; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция повара

             1. Общие положения 
1.1. На должность повара принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие среднее специальное образование, прошедшие медосмотр. 

1.2. Повар подчиняется заведующему хозяйством,  медицинской сестре.

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора школы.
1.4. В своей работе руководствуется настоящей должностной инструкцией, Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, санитарно-эпидемиологическими требованиями и нормам, технологиями приготовления детского питания, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности. 

2. Функции
Основной функцией повара является:

2.1. своевременное приготовление доброкачественной пищи;

2.2. соблюдение санитарных норм  и правил на пищеблоке.

  3. Должностные обязанности 
Повар:
3.1. соблюдает санитарные требования к  технологии приготовления пищи;

3.2.осуществляет приготовление блюд для детей различного возраста: вязких, полувязких, протертых и рассыпчатых каш из различных круп; отварных, тушеных, запеченных пюре и других овощных блюд; овощных, фруктовых, фруктово-овощных и мясоовощных салатов, винегретов; варка мясных  и куриных бульонов; вегетарианских, пюреобразных, холодных и заправочных на костном бульоне супов;

3.3.готовит различные виды пассировок, томатных, сметанных, молочных и фруктовых соусов; суфле, тефтелей, гаше; котлет, гуляша и других блюд из мясных, куриных и рыбных продуктов; мозгов, газе и других блюд из субпродуктов; запеканок из крупы; овощей с мясом, яйцом и творогом; молочных и яичных блюд;

3.4. приготавливает горячие и холодные напитки, фруктовые и овощные соки, компоты, кисели, морсы, муссы, желе и другие третие блюда;

3.5. замешивает дрожжевое и пресное тесто, выпекает из него булочки, пирожки, оладьи, блинчики, ватрушки, сухарики и другие изделия;

3.6. осуществляет очистку, дочистку картофеля, плодов, овощей, фруктов и ягод до или после их мойки с помощью ножей и других приспособлений;

3.7. перебирает зелень, плоды, овощи, ягоду, картофель. Удаляет дефектные  экземпляры, посторонние примеси;

3.8. моет овощи, промывает их после очистки, доочистки;

3.9. осуществляет: нарезку хлеба, картофеля, овощей, зелени; размораживание рыбы, мяса, птицы; потрошение птицы, рыбы, дичи; разделку сельди, кильки; обработку субпродуктов ит.п. Проводит обработку продуктов при использовании соответствующих маркированных  досок и ножей;

3.10. обеспечивает своевременное, в соответствии с режимом школы, приготовление доброкачественной пищи; 
3.11. осуществляет порцинирование и раздачу блюд в соответствии с возрастными нормами для детей; 
3.12. точно по весу принимает доброкачественные продукты от кладовщика. Обеспечивает правильное хранение и расходование продуктов;
3.13. обеспечивает качественное санитарное состояние помещений, оборудования,  инвентаря на пищеблоке.  Следит за маркировкой инвентаря и за использованием его строго по назначению;
3.14. обеспечивает гигиеническую обработку продуктов культурную подачу пищи; 

3.15. проводит витаминизацию готовых блюд.
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 4. Права 
Повар имеет право:
 4.1. не принимать продукты из кладовой, если они имеют признаки недоброкачественности; 

4.2. ходатайствовать перед администрацией о наказании лиц, использующих кухонный инвентарь без разрешения повара; 

4.3. требовать от руководства своевременного и качественного ремонта оборудования; 

4.4.требовать своевременного обеспеченья оборудованием и чистящими средствами; 
4.5. ставить в известность администрацию о возникших нарушениях санитарно-эпидемиологического режима;
4.6. предусмотренное Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

5. Ответственность 
Повар несет ответственность: 

5.1. за доброкачественное приготовление пищи; 

5.2. за соблюдение норм детского питания; 

5.3. за санитарное состояние пищеблока; 

5.4.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, повар несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.5. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности

Повар:

6.1. работает по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. заменяет в установленном порядке временно отсутствующих работников кухни;

6.3. проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;
6.4. получает от директора школы,  медицинской сестры информацию нормативно-правового и санитарно-гигиенического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами;
6.5. работает в тесном контакте с медицинской сестрой, работниками кухни, кладовщиком; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция кухонного рабочего 

1.  Общие положения

1.1.  На должность кухонного рабочего   принимается лицо не моложе 18 лет не зависимо от образования  с обязательным прохождением медицинского осмотра.
1.2. Кухонный рабочий относится к категории обслуживающего персонала, назначается и освобождается от должности приказом директора 
1.3. Подчиняется заведующему хозяйством, повару, медсестре. 

1.4. В своей деятельности кухонный рабочий  руководствуется Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, Трудовым договором, приказами, распоряжениями руководства, настоящей должностной инструкцией, законодательными актами и ТК РФ,
санитарно-эпидемиологическими требованиями и нормами, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.
2. Функции
 Основной функцией кухонного рабочего является поддержание чистоты на кухне в соответствии с нормами санитарно- эпидемиологического режима, оказание помощи в приготовлении пищи повару.
3. Должностные обязанности
Кухонный рабочий:
3.1. доставляет полуфабрикаты и сырье из кладовой;

3.2.  открывает бочки, ящики, мешки с продуктами, вскрывает жестяные и стеклянные консервные банки; осуществляет выгрузку продукции из тары;

3.3. осуществляет транспортировку продукции, тары, посуды по кухне; доставку готовой продукции к раздаче;

3.4. заполняет котлы водой, включает электрические, газовые котлы, плиты,  шкафы, кипятильники;

3.5. осуществляет уборку пищеблока, моет кухонную посуду, оборудование, инвентарь;

3.6. обеспечивает качественное состояние помещений, оборудования, инвентаря;

3.7. выполняет вспомогательные работы при изготовлении блюд и кулинарных изделий;
3.8. собирает и выносит пищевые отходы в отведенное место;
3.9.пользуется инвентарем в соответствии с маркировкой;
3.10.обеспечивает сохранность имущества и оборудования пищеблока.    

4. Права

 Кухонный рабочий имеет право:
4.1. требовать от администрации создание условий для выполнения прямых обязанностей;
4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;
4.3. предусмотренное Трудовым Кодексом РФ;

5. Ответственность

  Кухонный рабочий несет ответственность:

5.1. за причинение материального ущерба  в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
5.2. за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет 
дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.3. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований   привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.
6. Взаимоотношения Связи по должности

Кухонный рабочий:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. во время отсутствия кухонного рабочего его обязанности выполняет в установленном порядке назначенный руководителем повар, несущий полную ответственность за их надлежащее выполнение;
6.3. проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;
6.4. работает в тесном контакте с медицинской сестрой, работниками кухни, кладовщиком; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция кладовщика

  
1. Общие положения 
1.1. На должность кладовщика принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие среднее образование. 

1.2. Кладовщик является материально ответственным лицом. 

1.3. Подчиняется директору,  медицинской сестре.

1.4. Назначается на должность и освобождается от должности приказом директора.
1.5. В своей работе кладовщик  руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией, санитарно-гигиеническими нормативами и требованиями, правилами внутреннего трудового распорядка, правилами охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности. 

2. Функции

Основными функциями кладовщика являются:

2.1. своевременная закупка качественных  сертифицированных продуктов;
2.2. обеспечение правильного хранения продуктов на складе;

2.3. выдача продуктов по норме на кухню;

2.4. ведение необходимой документации и своевременная сдача отчетов.

  

3. Должностные обязанности 
Кладовщик:
3.1. принимает на склад, взвешивает, обеспечивает хранение и выдачу со склада продуктов питания;

3.2. обеспечивает своевременное составление заявок и доставку продуктов питания. Ведет учет сроков реализации продуктов;

3.3. проверяет соответствие принимаемых ценностей сопроводительным документам;

3.4. осуществляет перемещение материальных ценностей к местам хранения  с раскладкой (сортировкой) их по видам, качеству, назначению и другим признакам;

3.5. организует хранение продуктов с целью предотвращения их порчи и потерь;

3.6. руководит работой по погрузке, выгрузке грузов  и размещению их внутри склада;

3.7. составляет дефектные ведомости, акты на списание, а также на недостачу и порчу продуктов;

3.8. ведет учет наличия на складе хранящихся материальных ценностей и отчетную документацию по их движению;

3.9. участвует в проведении инвентаризации;

3.10. производит закупку продуктов в магазинах, осуществляет взвешивание и сырой бракераж продуктов;  
3.11. участвует в составлении меню-раскладки, обеспечивает необходимый набор продуктов на 10 дней. Выдает продукты питания работникам пищеблока по весу, указанному в меню-раскладке и накладной;  
3.12. контролирует соблюдение норм расхода на одного ребенка;
3.13. сортирует и регулярно перебирает овощи; 

3.14. обеспечивает надлежащее состояние кладовых. 

4. Права 
Имеет право:

4.1. требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей;  
4.2. предусмотренное ТК РФ, правилами внутреннего трудового распорядка; 

  

5. Ответственность 
Несет ответственность: 

5.1. за продукты питания, хранящиеся в кладовой; 

5.2. за своевременную реализацию продуктов питания; 

5.3.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.4. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности

Кладовщик:
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. получает от директора школы информацию нормативно-правового характера, знакомится под роспись с соответствующими документами;
6.3. работает в тесном контакте с работниками кухни, медицинской сестрой, работниками бухгалтерии; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией;
6.4.  проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция водителя 
1.Общие положения

1.1.Водитель назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.2.Водитель подчиняется директору школы и заведующему хозяйством.

1.3.Водитель должен знать:

-правила дорожного движения, штрафные санкции за их нарушение;

-основные технические характеристики и общее устройство автобуса, показания приборов и счетчиков, элементы управления (предназначение клавиш, кнопок, рукояток и т.д.);

-правила содержания автомобиля, ухода за кузовом и салоном, поддержания их в чистоте и благоприятном для длительной эксплуатации состоянии.

-сроки проведения очередного технического обслуживания, технического осмотра, проверки давления в шинах, износа шин, угла свободного хода рулевого колеса и т.п., согласно инструкции эксплуатации  автобуса.

1.4.В своей деятельности водитель руководствуется 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 школы), настоящей должностной инструкцией.

Водитель школьного автобуса соблюдает Конвенцию ООН «О правах ребёнка».

2.Функции

Основным направлением деятельности водителя является: 
2.1.осуществление перевозки пассажиров – обучающихся и работников общеобразовательного учреждения в соответствии с приказом и по установленным маршрутам;

2.2.  обеспечение сохранности транспортного средства, контроль за его состоянием  и принятие мер к своевременному ремонту.

3.Должностные обязанности

Водитель обязан:

3.1.обеспечивать корректное плавное профессиональное вождение школьного транспортного средства,  максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого автобуса; не применять без крайней необходимости звуковые сигналы и обгоны впереди идущих автомобилей; предвидеть любую дорожную обстановку; выбирать скорость движения и инстанцию, исключающие возникновение аварийной ситуации;
3.2.перед выездом проверить и в пути обеспечить исправное техническое состояние транспортного средства. При возникновении в пути неисправностей, с которыми запрещена эксплуатация транспортных средств, должен устранить их, а если это невозможно, то следовать к месту стоянки или ремонта с соблюдением необходимых мер предосторожности;
3.3.ежедневно перед выходом в рейс проходить медицинское освидетельствование с отметкой в путевом листе;
3.4.при перевозке детей устанавливать на транспортном средстве спереди и сзади опознавательные знаки «ДЕТИ»;
3.5.перед началом перевозки детей убедиться в наличии сопровождающих взрослых у каждой из дверей транспортного средства;
3.6.движение начинать при наличии приказа, путевого листа и двигаться по утвержденной схеме маршрута движения, проявляя особое внимание к опасным участкам;
3.7.перевозку детей осуществлять в светлое время суток с включенным ближним светом фар. Выбирать скорость движения  в зависимости от дорожных, метеорологических и других условий;

3.8.осуществлять посадку и высадку пассажиров только после полной остановки транспортного средства, а начинать движение только с закрытыми дверями и не открывать их до полной остановки;
3.9.не выходить из кабины автобуса при посадке и высадке детей;

3.10.следить за техническим состоянием автобуса, выполнять самостоятельно необходимые работы по обеспечению его безопасной эксплуатации (согласно инструкции об эксплуатации), своевременно проходить техническое обслуживание в гараже и технический осмотр;
3.11.содержать двигатель и салон автобуса в чистоте, надлежащем санитарном порядке, защищать их предназначенными для этого соответствующими средствами ухода за теми или иными поверхностями;
3.12.строго выполнять все распоряжения директора школы и заведующего хозяйством. Обеспечивать своевременную подачу автобуса;
3.13.не употреблять перед или в процессе работы алкоголь, психотропные, снотворные, антидепрессивные и другие средства, снижающие внимание, реакцию и работоспособность организма человека;
3.14.категорически не допускать случаев подвоза каких-либо пассажиров или грузов по собственному усмотрению, а также любых видов использования автобуса в личных целях без разрешения руководства. Всегда находиться на рабочем месте в автобусе или в непосредственной близости от него;
3.15.ежедневно вести путевые листы, отмечая маршруты следования, пройденный километраж, расход топлива и количество времени;
3.16.иметь при себе и по требованию сотрудников милиции передавать им, а также дружинникам и внештатным сотрудникам милиции для проверки документы, указанные в Правилах дорожного движения;
3.17.при дорожно-транспортном происшествии, в случае причастности к нему:

-немедленно остановить (не трогать с места) транспортное средство, включить аварийную сигнализацию и выставить знак аварийной остановки , не перемещать предметы, имеющие отношение к происшествию;

-принять возможные меры для оказания доврачебной медицинской помощи пострадавшим, вызвать «скорую медицинскую помощь», а в экстренных случаях отправить пострадавших на попутном, а если это невозможно, доставить на своем транспортном средстве в ближайшее лечебное учреждение, сообщить свою фамилию, регистрационный знак транспортного средства (с предъявлением документа) и возвратиться к месту происшествия;

-освободить проезжую часть, если движение других транспортных средств невозможно. Предварительно в этом случае, а также при необходимости доставки пострадавших на своем транспортном средстве в лечебное учреждение, зафиксировать в присутствии свидетелей положение транспортного средства, следы и приметы, относящиеся к происшествию,  и принять все возможные меры к их сохранению и организации объезда места происшествия;

-сообщить о случившемся в милицию, записать фамилии и адреса очевидцев и ожидать прибытия сотрудников милиции;
3.18.не допускать случаев занятия посторонними делами в рабочее время. 

4.Права

Водитель имеет право:

4.1.требовать от пассажиров соблюдения норм поведения, чистоты в салоне автобуса;
4.2.представлять на рассмотрение администрации предложения, направленные на повышение безопасности и безаварийности эксплуатации автобуса, а также по любым другим вопросам  своей деятельности;
4.3.получать от директора школы и заведующего хозяйством информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;
4.4.требовать от администрации оказания содействия в  исполнении своих должностных обязанностей.

5.Ответственность

5.1.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 не использование  прав, предоставленных настоящей инструкцией, приведшее к дезорганизации образовательного процесса водитель несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством РФ; 

5.2.За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (не исполнением) своих должностных обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, водитель несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6.Взаимоотношения. Связи по должности

Водитель:

6.1.работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утверждённому директором школы;
6.2.получает от директора школы и заведующего хозяйством информацию нормативно-правового и организационного  характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция для рабочего

по комплексному обслуживанию  и ремонту зданий
1. Общие положения
1.1. На должность рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий  принимаются лица не моложе 18 лет, прошедшие инструктаж. 

1.2. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий подчиняется директору, заведующему хозяйством.

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора школы.
1.4. В своей работе руководствуется настоящей должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом, постановлениями местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего вида и состояния зданий; правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений и улиц; правилами эксплуатации обслуживаемого оборудования; правилами безопасности при выполнении уборочных, ремонтно-строительных, слесарных; правилами и нормами охраны труда. 
2. Функции
Основными направлениями деятельности рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий являются:

2.1. поддержание в надлежащем состоянии зданий, сооружений и территории  школы;

2.2. поддержание в рабочем состоянии систем центрального отопления, водоснабжения, канализации,  водостоков, вентиляции, кондиционирования воздуха и тому подобного оборудования, обеспечивающего нормальную работу школы;

2.3. проведение текущих ремонтных работ разового профиля.

3. Должностные обязанности 
Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий:
3.1. содержит в надлежащем санитарном состоянии здания школы и прилегающие к нему территории;

3.2. проводит сезонную подготовку обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов;

3.3. проводит периодический осмотр технического состояния 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 подъемных приспособлений;

3.4. устраняет повреждения и неисправности по заявкам сотрудников школы;

3.5. участвует в оформлении помещений школы (прибивать, сверлить, вешать пособия и т.п.);                                                                                                                                                                     

3.6.осуществляет мелкий ремонт мебели, замену стекол в окнах, ремонт и врезание замков, ремонт оборудования в классах, полов и кровель на верандах; смену ламп дневного света; изготовление  пособий для методического, музыкального кабинетов, 
физкультурного зала для разных возрастных групп;  проверку исправности уборочного инвентаря и его ремонт в случае необходимости;
3.7. предупреждает и принимает меры по бесперебойной работе  канализации и водоснабжения, вовремя устраняет неполадки;
3.8.соблюдает санитарно-гигиенические требования к содержанию мастерской;
3.9. обеспечивает сохранность оборудования и имущества учреждения;

3.10. соблюдает технологию выполнения ремонтно-строительных, слесарных,  правила эксплуатации и содержания зданий, оборудования, механизмов, машин, сооружений, правила техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; 

3.11. соблюдает трудовую дисциплину.  

4. Права 
Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий имеет право:
4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами, индивидуальными средствами защиты и спецодеждой; 
4.2.  требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей;  

4.3.  предусмотренное Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка; 
5. Ответственность 
Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий несет ответственность:
5.1.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ;

5.2. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований   привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности
Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий:
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

6.3. взаимодействует со всем коллективом школы.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция электромонтера 

по ремонту и обслуживанию электрооборудования
1. Общие положения
1.1. Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования должен иметь высшее техническое образование без предъявления требований к стажу работы или среднее специальное образование и стаж работы  не менее 3 лет.
1.2. Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования принимается на работу и увольняется с работы директором школы.  

1.2.   Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования  подчиняется непосредственно заведующему хозяйством.

1.3. В своей работе  электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования руководствуется  общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей инструкцией.

1.4. Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования  должен знать:
- нормативные правовые акты, другие руководящие, методические и нормативные материалы и документы по эксплуатации и ремонту электроустановок и электрооборудования;
- технические характеристики, конструктивные особенности, режимы работы и правила технической эксплуатации электроустановок и электрооборудования;
- систему планово-предупредительного ремонта и рациональной организации электроустановок и электрооборудования;
- организацию и технологию ремонтных работ;
- методы  регулировки, наладки и ремонта электроустановок и электрооборудования;- основы трудового законодательства.
2. Функции
Основными направлениями работы электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования являются:
2.1. обеспечение эффективной эксплуатации, технического обслуживания и своевременного ремонта электроустановок и электрооборудования.
2.2.ведение необходимой технической документации.

3. Должностные обязанности
Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования:
3.1. обеспечивает эффективную эксплуатацию, техническое обслуживание и своевременный ремонт электросетей, находящихся на балансе школы, электрооборудования, электродвигателей и внутренних электропроводок школы;
3.2. разрабатывает и представляет на утверждение администрации  графики проведения профилактических осмотров, технических уходов и ремонта электроустановок, электрооборудования; организовывает их своевременный ремонт;
3.3. участвовует в составлении заявок на приобретение нового, электрооборудования, запасных частей, инструментов, электроизмерительных приборов, защитных средств и т.д.;

3.4. контролирует и обеспечивает хранение и сохранность электроустановок и электрооборудования с соблюдением установленных правил технической эксплуатации;
3.5. обеспечивает ведение технической документации, составление и представление отчетности в установленном порядке;
3.6. докладывает руководителю обо всех выявленных нарушениях и недостатках в связи с выполняемой работой.
4. Права
Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования  имеет право:
4.1. требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей;  
4.2. на получение спецодежды по установленным нормам;
4.3.   предусмотренные ТК РФ, правилами внутреннего трудового распорядка.
5. Ответственность
Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования несет ответственность:
5.1.за эксплуатацию, техническое обслуживание и своевременный ремонт электросетей и электрооборудования, находящихся на балансе школы;

5.2. 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,   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  несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности

Электрик:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному  и утвержденному директором;

6.2. проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе
6.3. взаимодействует в процессе своей деятельности с рабочим по комплексному обслуживанию и ремонту зданий (при необходимости оказывает ему помощь).
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
	ФИО
	Подпись
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Должностная инструкция сторожа (вахтера)
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность сторожа (вахтера).
1.2. На должность сторожа (вахтера) назначается лицо без предъявления требований к образованию старше 18 лет.
1.3. Сторож (вахтер) должен знать границы охраняемого объекта, правила пропускного режима, порядок действий в экстремальной ситуации; номера телефонов администрации, пожарной охраны и полиции. 
1.4. Сторож (вахтер) назначается на должность и освобождается от должности приказом директора школы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  
1.5. Сторож (вахтер) непосредственно подчиняется заведующему хозяйством.    
1.6. В своей работе сторож (вахтер) руководствуется настоящей должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом школы,   правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности.                                                                                                                                                                                                     
2. Функции

Основное назначение должности сторожа (вахтера):
2.1. охрана зданий, сооружений, территории и имущества школы;
2.2. дежурство в проходной учреждения.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
3. Должностные обязанности
Сторож (вахтер):

3.1. перед началом смены проверяет целостность охраняемого объекта (замков и других запорных устройств; наличия пломб, противопожарного инвентаря; исправности сигнализации, телефонов, освещения) и записи в журнале учета посетителей  совместно со сторожем (вахтером), которого сменяет. При выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие пломб и печатей и др.), не позволяющих принять объект под охрану, докладывает об этом лицу, которому он подчинен, представителю администрации и дежурному по отделению полиции и осуществляет охрану следов преступления до прибытия представителей полиции;
3.2. следит за соблюдением правил противопожарной безопасности в помещениях школы; при возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает директора школы,  пожарную команду и дежурного по отделению полиции, принимает меры по ликвидации пожара и эвакуации людей;
3.3. во время дежурства в проходной учреждения пропуск посторонних лиц осуществляет только с разрешения администрации после записи данных в журнал учета посетителей;
3.4. после ухода детей и сотрудников закрывает ворота, калитки, входные двери; проверяет, закрыты ли окна и выключен ли свет в помещениях школы;
3.5. во время дежурства регулярно обходит здания, проверяет территорию, уличное освещение, следит за всеми системами жизнеобеспечения школы (отоплением, водопроводом, электропроводкой, канализацией и т.п.);     
3.6. обеспечивает сохранность имущества, помещений, порядок на территории во время дежурства; 
3.7. не пропускает в помещение школы  посторонних лиц; 
3.8. утром, перед началом рабочего дня поваров, включает электроплиты, открывает калитку, входные двери, выключает наружное освещение прилегающей к зданию территории (по сезону);
3.9. соблюдает трудовую дисциплину.
4. Права

Сторож (вахтер)имеет право:

4.1. требовать от руководства своевременного ремонта и замены запорных устройств, освещения, исправной работы телефона;
4.2. пресекать любые попытки хищения материальных ценностей школы;
4.3. вносить предложения руководству по вопросам организации и условий труда;
4.4. требовать от работников школы соблюдения правил противопожарной безопасности;
4.5. пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей.
Сторож (вахтер) пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
5. Ответственность

Сторож (вахтер) несет ответственность за:
5.1. осуществление возложенных на него должностных обязанностей;
5.2. организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов;
5.3. соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;
5.4. ведение документации, предусмотренной должностными обязанностями;
5.5. оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам.
За нарушение законодательных и нормативных актов сторож (вахтер) может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.
6. Взаимоотношения Связи по должности

Сторож (вахтер):
6.1.  работает в режиме нормированного рабочего дня (без права сна) по графику, составленному исходя из 40-часовой (для мужчин) и 36-часовой (для женщин) рабочей недели, утвержденному директором школы;                                                                           
6.2. проходит инструктажи по технике безопасности и пожарной безопасности;
6.3. взаимодействует с работниками школы, заступая на смену и сдавая здание после смены.             
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция уборщика служебных помещений

1.  Общие положения

 1.1. Уборщик служебных помещений относится к категории обслуживающего персонала, назначается и освобождается от должности приказом директора школы на основании заявления.

1.2. На должность уборщика служебных помещений  принимается лицо независимо от образования  с обязательным прохождением медицинского осмотра.
1.3. Подчиняется заведующей учреждения, заведующему хозяйством, медицинской сестре.

1.4. В своей деятельности уборщик служебных помещений руководствуется Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, санитарно-эпидемиологическими правилами и нормами; основами гигиены и санитарии; правилами  и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
2. Функции
2.1. Основное назначение должности уборщика служебных помещений – поддержание надлежащего санитарного состояния и порядка на закрепленном участке.
3. Должностные обязанности
Уборщик служебных помещений:
3.1. убирает закрепленные за ним помещения;

3.2. удаляет пыль, подметает и моет вручную или с помощью приспособлений стены, полы,  мебель и ковровые изделия в соответствии с графиком;

3.3. очищает урны от мусора и промывает их дезинфецирующим раствором, собирает мусор и относит его в установленное место;

3.4.  регулярно весной и осенью, моет окна, утепляет окна на зиму;
3.5. все виды уборки проводит в строгом соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями;

3.6.наблюдает за порядком на закрепленном участке;

3.7. соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности.
4. Права

Уборщик служебных помещений имеет право:

4.1. требовать от администрации создание условий для выполнения прямых обязанностей;
4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;
4.3. пресекать нарушения порядка на закрепленной за ним территории;
4.4. предусмотренное Трудовым кодексом РФ; 

5. Ответственность
Уборщик служебных помещений несет ответственность:
5.1. за причинение материального ущерба  в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ

5.2.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ. 
5.3. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности

Уборщик служебных помещений:
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;

6.2. проходит инструктажи 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;
6.3. немедленно сообщает рабочему о поломках дверей, замков, окон, запоров и т. п. на убираемом участке;
6.4. работает в контакте с заведующим хозяйством, рабочим по комплексному обслуживанию и ремонту зданий.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция гардеробщика

1. Общие положения

1.1. Гардеробщик принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению заведующего хозяйством из числа лиц старше 18 лет без предъявления требований к образованию и опыту работы.

1.2. Гардеробщик подчиняется непосредственно заведующему хозяйством.

1.3. В своей работе гардеробщик руководствуется графиком работы школы; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2. Функции 
Основное назначение должности гардеробщика – прием,хранение и выдача 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 (лиц, их заменяющих) и посетителей школы;
3.3. содержит в чистоте и порядке помещения гардеробной, производит влажную уборку фойе;
3.5. обеспечивает сохранность вещей, которые сданы на хранение;

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

3.7. соблюдает правила техники безопасности и пожарной безопасности;

3.8. в каникулярное время привлекается к мелкому ремонту, покраске, побелке помещений школы, уборке территории и др.

4. Права

Гардеробщик имеет право:

4.1. на оборудование рабочего места (гардеробной) по установленным нормам, обеспечивающим возможность выполнения им должностных обязанностей;

4.2. на обеспечение бесплатной спецодеждой согласно 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, 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.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Гардеробщик:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели (в сельской местности для женщин 36 часов в неделю)и утвержденному директором школы по представлению заведующего хозяйством;

6.2. проходит инструктаж  по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заведующего хозяйством;

6.3. в случае простоя (отсутствия работы в гардеробной) может быть временно переведен для выполнения обязанностей уборщика служебных помещений по представлению заведующего хозяйством.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 

  [image: image61.png]


[image: image62.png]


[image: image63.png]



	Согласовано: 
Председатель ПК
 __________  Л.В. Брусенцева 
Протокол от __________20__г. №___
	Утверждаю:

 Директор МБОУ 

 Акташская СОШ    им.Ст. Мохова
 ____________Л.И.Кука
Приказ от________20__г. №___


Должностная инструкция дворника

1. Общие положения

1.1.  Дворник принимается на работу и увольняется с работы директором школы без предъявления требований к образованию и опыту работы.

1.2. Дворник подчиняется непосредственно заведующему хозяйством.

1.3. В своей работе дворник руководствуется постановлениями местных органов власти по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего содержания зданий и охраны общественного порядка; правилами уборки; 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 дворника - поддержание надлежащего санитарного состояния и порядка на пришкольном участке и прилегающей к школе территории.

3. Должностные обязанности

Дворник выполняет следующие обязанности:
3.1. содержит в чистоте закрепленный за ним участок и территорию, прилегающую к нему;
3.2. зимой очищает от снега и льда  дорожки основных входов и запасных выходов, при необходимости посыпает их песком; 

3.3. следит за состоянием ограждения территории, по необходимости ремонтирует его;
3.4. своевременно убирает снег и сосульки с крыш зданий и сооружений на подведомственной территории;
3.5. осуществляет в соответствии с временем года полив газонов и клумб с цветами,  уход за деревьями и кустарником; скашивает траву, с последующей ее уборкой; 
3.6. очистка уличных урн от мусора;
3.7. обеспечивает сохранность уборочного инвентаря;      

3.8. оказывает первую медицинскуюпомощь лицам, пострадавшим от несчастных случаев, с немедленным сообщением о происшествии в ближайшее медицинское учреждение и администрации школы.

4. Права

Дворник имеет право:

4.1. на получение инвентаря и выделение помещения для его хранения;

4.2. на получение спецодежды по установленным нормам;

4.3. участвовать в работе собраний трудового коллектива.

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, дворник 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 дворник несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Дворник:

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

6.2. проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, правилам уборки, , а также по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заведующего хозяйством.    
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция машиниста-оператора котельной

I. Общие положения

1.1.Машинист-оператор котельной относится к категории рабочих.

1.2. Машинист-оператор котельной назначается на должность и освобождается от нее приказом директора школы
1.3. На должность машинист-оператор котельной назначается лицо, имеющее среднее образование без предъявления требований к стажу работы и допуск к работе на котельной.

1.4. Машинист-оператор котельной  руководствуется в своей трудовой деятельности:

 - нормативно-правовыми актами, а также инструкциями и методическими рекомендациями, регламентирующими деятельность в сфере обслуживания и эксплуатации котельных и оборудования котельных;

 - уставом предприятия;

 - правилами внутреннего трудового распорядка;

 - приказами и распоряжениями непосредственного руководителя;

 - настоящей должностной инструкцией.

1.5. Машинист-оператор котельной должен знать:

 - устройство применяемого оборудования и механизмов;

 - способы рационального сжигания топлива в котлах;

 - схемы тепло-, паро- и водопроводов и наружных теплосетей;

 - порядок учета результатов работы оборудования;

  - правила ухода за обслуживаемым оборудованием и способы устранения недостатков и его работе;

 - типы обслуживаемых котлов;

  - системы - смазочная и охлаждения обслуживаемых агрегатов и механизмов;

  - устройство простых и средней сложности контрольно-измерительных приборов;

 - правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.6. Машинист-оператор котельной подчиняется непосредственно заведующему хозяйством.

1.7. На время отсутствия машиниста-оператора котельной (болезнь, отпуск и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, несущее полную ответственность за их надлежащее исполнение.

II. Должностные обязанности

Машинист-оператор котельной обязан выполнять следующие должностные обязанности:

2.1. обслуживание водогрейных и паровых котлов, работающих на жидком топливе;

2.2.пуск, остановка, регулирование и наблюдение за работой оборудования котельной
обеспечение бесперебойной работы оборудования котельной;

2.3. пуск, остановка и переключение обслуживаемых агрегатов в схемах теплопроводов;

2.4. наблюдение за правильной работой механизмов сигнализации, приборов, аппаратуры и ограждающих устройств;

2.5. участие в ремонте обслуживаемого оборудования;

2.6.обслуживание оборудования котельной в не рабочем состоянии;

2.7. соблюдение правил техники безопасности.

III. Права

Машинист-оператор котельной имеет право:

3.1.на все предусмотренные законодательством социальные гарантии;

3.2. требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и осуществлении прав;

3.3. требовать создания условий для выполнения служебных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря;

3.4.знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности;

3.5. вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению организации и совершенствованию методов выполняемой им работы;

3.6. запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

3.7. повышать свою профессиональную квалификацию.

IV. Ответственность

Машинист-оператор котельной несет ответственность:

4.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

4.2. за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;

4.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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