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,,11 11:111111:111111 1». «Т111юu1,1м 11шюже11ием об общеобр,r.юuатеm, 11ом учрежцении » , 3 ако 1 юм К . Р . «О 
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l l 11:111111L'.' ll,l'1·na РL'1 · 1 ю 11а II ор 1 ·а 1 юn у11ра ш 1с11и :1 обра·юванием всех у ров11 ей 11 0 вопросам 


,,611:111111:11111 >1: ад~ 1111111 страт 1ш 111 , 1 м. трудоuым и хоз >1 йст11е 11111, 1 м · 1а ко 11 одатс; 11,ст130м: 11р .-шнт1м11 11 


11 1 1р \\ : 1,111 11:-. р:111I, 1 , · руда . · 1 ·с:-;11нк11 Gс·ю 11ас1 юсти и 111ютиво 1111жар11ой ·1ащил, 1 . а также Уставом 11 


. I ,, к : 1 .• 11 , 111 , 1 ,\111 11р : 11юв ы~111 акта~ 111 шкш1ы (в том 1 1исJ 1 е l lpauиJ1aми в11утре н11е1 ·0 трудового 


р : 1с1 I 1 1 1 »1 : tк:1. 11р111,л1ами 11 рас 1 юрнже11инми директора, 11 астоящей до; 1ж 1 юстной инструкцис~1). 


11'.' t1 1 Iщ ,\\ дог,1110 1юм. Заuхо · 1 собтоцает Ко1ше1щию о правах ребенка
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2. ФУНКЦИИ 


Оt·11оu11ы 1ш1 ш111рав.1 1е11ш1м11 центельпост11 завхоза sшлs1ю
тсн: 


2.1 . lJtJL'c111: 1 1e1111e школь, хо3яйстве1111ым и11uентарем , канцелярскими товарами. расход11ы ми 


\1:11 L'pI i;1 . 1 I:ш 11 11 1 · 1 11 · ис11ическими срецствами: 


2.2 . PtJL'L'11c 11c 1111e рацио11аm, 11 ого ис 1ЮJ11>'ю 1ш 11и я хо·н1 йствс 1111 ого и1ше 11тарн. к:11Iнеш1рск 11 х 


I,1I1: Ipl 1I1. р : 1 с :-.щ_t 11 ых матери<1J юв и 1 · нгие 11и 1 1 ес ких средств. 


3. ДОЛЖНОСТНЫЕ 01;язлнности 


Jaв\O 'J BЬIJIO.IIIISI CT следующ11е ДОJIЖI/ОСПIЫС об
иза1111ост11: 


J. I . а11 ш 1 нзирует: 


- р:11t 1 ю 11 ал ыюе исполь:ю13а 11и е хознйстве 111юго и11ве1-1таря, канцелярс ких товаров . pacxo.cLIIЫX 


, 1 а · 1L'р11 ш 11111 и I ·нгие11ических средст13. выделе 11111 , 1х 11а хозяйслзе 1111ы е 11 у)1,ды 


3.2. 11 J 1t11111pytт и о р1 ·а11и · 1ует: 


- свос11рL' 1\1е 1111 ое 11ри обрете11ие , ремо11т и 11 осста11ош 1 е 1 111е хоз н 1kтпс 1- 1 1 ю 1 ·о 111111 е 11 тарн: 


- св11св 1н: ,\1t 1111 ое 11р иобрете 11и е ка нцею1рских то13аро13, расход11ых матер 1 ~аJ 1ОВ 11 1 и, 11 c 11 и, 1 cc i,:i i ., 


сре: 1с1 11: 


- ,1су 1щ~стnле11и е систематическо 1 ·0 ко11тролн '3а рациональным исполь·ю 13 а,-,ис~ , .\л~нйст 13е 1. 11101 . 0 
и 11 вс 111 арн. ка 11цет1рских тощ-1ро13 , расходн ых средст1З и гигие 11 ических материаJ ~ов : 


3.3. 1(() 1\Т /ЮJ IИрует: 


.. - C.~ \Jl'U·jJ-l'Me HI\OCТЬ Прио6рете11ня И р,Щ\1011 ШIЫ!ОГ() ИСП ОJ I Ь'Ю!За\! И Я XO'HIЙCТIЗClll!lJ l 'lJ II IIBt \l 1 · ар>! . 


1 '• 1111 l~ - 1 нpLi, 11 x 1 011а 1 ю13_ рщ:ход 11ых материшюв и 1 · и1 ·иенических средст 13 : 


. - .L , н.1 L,' I 1 Рl'ме 11 11,1сп с 11 и са, 1ин хо:зн йстве , 111 01·0 111 ше11таря , ка1-ще; 1 н 1х: к 1 1 х товаров. pac:-;l>J. l ll,I:'\ 


" •11 Lf11,I. llm II п11 · 11еI1и•1ескнх средст13: 
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1: Р 1 11 Фн11: , 1 1 а н ра :! реше11ия 11а ис1юл~,зо13а1111е в детских учрежде11ия х: 
- кач сс 1 · в11 работы MOl; 


JA. обес11ечивает: 


- L:о~ ра111юсть хо·1яй стuе 111ю го и 1 ше11тарн. L' ГО ре~ю 11т 11 попо; 111 ен~ , е . 3 ~111 ,к,т : 


- Ll )().'1!1)!.( tlll1t' 'IIICTOTЫ 13 помеще11ин:-; 11 11 а Гf j)ll.'ll'ГaН.')Щtll те рр11тор1111: 
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- со 1р':J1-1иков ка1ще;1ярскИ\•1и · 1 ова ащ1 и . . , . .. 


4. ПР AriA 11pe.:.t\1t I с\ \ lИ х спяи с , Et1111 rJ 1 r1 ' ,r; и _ \ r1, 1:1 


Завхт ю1еет право в , .. 
t l , . пре,1е.1ах свое11 КО\lfltтен цин· 


-1 • • r1рис ') 1 спювать: · 


- lIO врещ про !3е:..tенин I1юбых pu60·1. п ~ово , . , . ,.. 
➔ .2 . .:.~.авать: · 1 ).~ищ,, х \l , ~ адши,1 uu<.: .1 y ;i;и1J c1ю 1ш1 , 1 11tr1. ' ,11cLI', .,. 


- о55пате.:~ьные распоряжения t--,1ла - ~ б 
1 "1 . .. 


1 сJ.Шему O с1 1 ужиL1а1ощему 11 е 11со11·1 · 1 у· 
-t.J. 11редсншлнть : • '· , 


- к :..tиc щi11:1иiiap11or1 ответстве1111ости ~. 
\ 11~G 11 снюсп11тат"'1ь 11 " . . циректору у~~аши хс я ·1а 'ipo<.:1 у 11 ки .. 1t·:(1rr ан и : у l( JIIIИ:.: 
. ( "'· ыи про цесс в ПО\)яд 1· е \ · с· 1 а . , Г! 
в, ыскання:--;,· ' \ · • ~юв, ~ е 1t, ю\1 ра1.1и:~ а:-. 1и о 1 1 < ющрt 1н1i1 х и 


. ' 
-\.-\. 11 р 1111и\шть участие: 


- в IIOJ.6oµe и расстановке кадров МОП: 


- в юа11и 1"овании обес11еL1ения , • V 


, . t' школы хозя ист1.1енны м инвентаре .\1 , ка1шt,1ирс: к и \ 1И HJl5apa,1и. 


µас:--;.о?ны чи материалаt--.ш и гигиеническими средствами ; 


4.~. вносить предложения: 


- о поощрении , ~юральном и материал ьно\1 сти~ 1 ули ровании МОГ! ; 


- о 1высканиях сотрудникам МОП; 


- по совершенствованию работы МОП 


- по у.:1учшению технического обслуживания школы; 


-\.6. ·1апрашивать: 


- У ру ководства, получать и использовать информационные мат
ериалы и нор .\1ативно- правовы е 


z~окуt-.1 енты, необходимые для исполнения своих д ·}лжностных обязанностей; 


4.7. повышать : 


- свою квалификацию. 
5. ОТВЕТСТВЕIПIОСТЬ 


S.l . За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважите,1ьных причин Устава и 


Правил внутреннего трудового распорядка школы, з
аконных распоряжений .Jиректора шко:rы и 


иных локальных нормативных актов , должностных обязанностей , уста но в:~енн ых насто я шей 


Инструкцией , в том числе за не использование прав , предоставленных настоящей Инструкцие й . а 


также принятие управленческих решений , повлекшее де-зорганизаuию об рюо в<'!те.1 ы rо го про uс:сс:а 


и (или) процесса материально-технического обесп
ечения , -за вхо-з несет .1 и с uип:1ин а р11: ю 


ответственность в порядке, определенном трудовым -законодательство \!. За грубое нар) шенис 


трудовых обязанностей в качестве дисциплинарног
о наказания :vюжет быть прю1ене но 


увол ьнение . 


5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, са
нитарно- г ип1 е ническ11\ 


правил организации учебно-воспитательного процесса завхо-з при
влекается к а.Jш111истрат 1 шно й 


ответственности в порядке и в случая
х, предусмотренных ад\1инистративн


ы\1 -з ако но.Jате.1ьство ,1 . 


5.3. За виновное причинение школе или участникам образовате.1ьн
ого процесса ущерба (в 10,1 


числе морального) в связи с исполнением (неисполн
ением) своих до.1жносл1ых обя· 1 а 1- 11 rос-1с й . а 


также не использование прав , предоставленных настоящей инструкцией , -завхо1 нес ет 


материальную ответственность в порядке
 и в пределах, установленных тру.1о вы,1 11 ( 11.1иJ 


гражданским законодательством. 


6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОС
ТИ 


Завхю: 


6.1. работает в режиме ненормированного рабочего .1ня по r рафик:. соснш.·1 с: 111 ~о ,1, 11с\0J я 11: 


36-часовой рабочей недели и утвержденно\ 1 у директоро~ 1 шко:1ы: 


6.2 . свою работу планирует на каждый у чебный год: 


6.3 . получает от директора школы инфоршщию нор~1атив но-пра
во во го и орга111п щ11011нt,1, 


характера. знакомится под расписку
 с соответствуюшю1и J.ОК)\lентю1и:


 


6.4. систематически обменивается инфоршщией по вопроса\~. вх
о.1я ши\1 в св1JЮ ~-;о ,1 пс I с1 ш,1н . 


с младши~1 обслуживаюшим персоналом школы. за~ 1 есппе.1я ,1и .1иректо ра и пс.1агогащ1: 


6.5. испол няет обязанности сотрудников МОП в перио.1 их вре\ 1 енно го отсутс1 в11я I о 111~ ,т 


болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осушествля
ется в соответств 11и с 1ак1 )1 IL).J.t I с . :1" 1 ,:, .,. 


тру.'lе и Уставом школы на основании прика:за .111рек
тора. 


С инструкцией ознакомлен (а) 


/2/eiz$ruu!/[2_ oJ /11~ 
V / 
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J\OJIЖl\(ICТ\\ :111 111\CT(IY"" 1111 секрета [111 11 (IIICM 11o i~ ::{::;<:-:;::x') f})''' 


()()Щl\t' 110.' lOЖl'llШl "",, -.;,:": ,_. : ,,, · ;.>' 


l. l . ( \.'t-.:pe 1 ·щн, 11 p11ei\l l ll)Й руКl)ВОШ пеJ 1 н относится к кате, ·ори и с11еци;~;71·L"":"(; )~;. 11ри11 и v1аетсн 
11:1 p:1Cilн~ · 11 уL10.1 1 ы 1 нетсн с работы 11 р11ю1 ·юм ру ководителя пред 11 риния . 


1.2 . l-\:1 .:.tl\1 1ж1юс1ъ секретаря прие\\-11t0й руководителя на-значаетсн л и1.tо . 1- 1 ,,- 1 сюшее высшее 


11pl)фecc 11l) lla: 1ь11oe образование без предъявления требований к стажу работы ил и среднс:е 


с11ещш.r1ыюе образование и стаж работы по профилю не менее 2 лет. 
\ .3 . Секре 1 ·арь пр1-1е\\1ной руководителя подчиняется _________ _ 
lA. 13 свое11 ,:_1,ентельности секретарь приемной руководителя руководствуется: 


- · j:1КL)I\О,J_ательнь\1\\и и норматию-1ыl\н1 документами, регулирующими соответствуюшие 


\3l1 ll pl)C Ь1: 
- ,1еТl\Qическиl\1и материалами, касающимися вопросов его деятельности; 


- :, ст~lВОl\ 1 предприятия ; 


- 11р11казами руководителя предприятия (непосредственного руководителя); 


- правилами и нормами гигиены труда , правилами трудового распорядка ; 


- настоящей должностной инструкцией . 


1.5. Секретарь приемной руководителя должен знать: 
- нормативные правовые акты , другие руководящие и методические материалы, 


кnсающиеся деятельности организации и ведения делопроизводства ; 


- структуру и руководящий состав организации и ее подразделений ; 


- организацию делопроизводства; 


- \1етоды оформления и обработки документов ; 


- а рхивное дело; 


- \1ашинопись; 
- 11равила пользования приемно-переговорными устройствами; 


- стандарты унифицированной системы организационно-распорядите.lыюй ;юку\1е1-па ш,н1 : 


- правила печатания деловых писем с использованием типовы х форм ; 


- ос новы этики и эстетики; 


- правила делового общения; 
- основы организации труда и управления; 
- 11равила эксплуатации вычислительной техники; 


- основы административного права и законодательства о труде ; 


- правила внутреннего трудового распорядка ; 


- правила и нормы охраны труда . 


1.6. Во время отсутствия секретаря приемной руководителя его обя·за н1юl:ти выr10 ; 111:-1е r 11 


установленном порядке назначаемый 3аместитель , несущий полную ответс-111е1 11 10сть -~а и.\ 


на:.tлежащее исполнение . 


II. Функции секретаря приемной 
На секретаря приемной руководнтеля возлагаются с:1едуюuш е фуш..:1 11111 : 


2. J. Организационно техническое об~спечение адl\1ин истра1 · 11вн о-ра с I юp >UI 11 с. ш il)li 


;1еятельности руководителя организации. 


2.2. Ведение делопроизводства. 
2.3 . Организация проведения телефонных переговоров руково,1ите.l5J. 


2.4. Организационная подготовка 3аседаний и совещаний. 


2.5. Контрол ь за исполнением работникам и органюации издан ных пр и к:п , ч~ r, 
распоряжений , взятых на контрол ь. 


2.6 . Ведение контрол ь но-регистрационной картотеки. 


2. 7. Организа ция приема посетите.11ей. 
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) ~0.1 1 ,юнн.·тшш I111струIщшI сторожа 


1. Общш• 110.1 южt·IIшI 


.\ . ,'l, 11 11 11,1 11 t,Ж:\IL'l11 pc1 ·. ,н,\ll'l\l ' II\J)L' l'l t OJ l ) l, lll)C l ' llblL' фу 111щии с1 о рожа, е I 0 IIpaI1; I. l>U }J'\ ШII IOCIИ . 


~·.1 ,,1,11 '1 111: ~t:l , :1 \ ' ,\1,ЖL' 111Iые 11:1pal'lll'T\Jbl , COIIIIOIIO) l(ЩIIUIЦИC е1 ·0 ЦC}ITeJ I I,1 IOCTI.>, 


.2 . ! k 11,112 pc; t-: п3ен11ыl\1 p~ ' KL) 130д1пeJ 1el\1 сторожа нш I } I ется · н-1вецующи t1 ,щми1Iи с · I рт 111111 0-


,, ,-i ik· 1 L,c111 H)ii tJ:н: п"ю 11редпрнят11н . 


. J . l lp11e \1 11:1 работ), а тнкже уuоль11е11ие сторожа I1роисхоцит в 110ряцке, усп1IJОВJ 1 с 111юм 


11: T\k' 1111 t' 1i 1-юр:--1ал1u1ю-11равовой документацией организации , строго после ~зы11 уска 


,,,, 11, с , ·с , В ) н.)Ще l'l) пµ11каза со стороны дире ктора предприятия 


А . Н:1 t,\ I ж 11 0-:1ъ сн) рожа 1\t0жет быть наз11ачено л ицо с дипломом о среднем пш 11 IO:\ I 


ч-'1 ':1 ;,11, :111 1111 11 Ct) стажеl\1 работы не менее полу года . 


t .5. l1\, I 1 р с ,1 я отсутствия сторожа на рабочеl\,1 месте его обязанности переходят л ицу . 


1a3нa 1Je1111L) \1y спец11альным распоряжением руководителя организации . 


1.6 . Стuрож обязан быть знаком с: 


· LK H L)B,ш11 законодательства КР в части трудового и гражданского права ; 


- сво111s 11 1 должностными обязанностями (см . данный документ); 


-распоряжениями , постановлениями и приказами руководства , касающимися как работы 


,, ргаI 11 пяuи11 в целом , так и его деятельности в частности; 


-Ус r:t ,3\) \1 предприятия , а таюке внутренними правилами организации. норм ами по О.\ране труда и 


ое ·ю11асности , прочими нормативными актами компании . -п о рядко 1s1 


-16kтв 11й при возникновении сложных , нестандартных , опасных и форс-мажорны .\ ситуаLtий: 


- п о ряд ко l\ t приема и передачи охраняемого объекта для выполнения своих рабочи .\ · з адач 11 


фу нкций: 


- с п ос обам и и методами охраны зданий и внутренних помещений, а таюке прилегающих внешни.\ 


ге рр 11 то рий. 


- \_·гюс0Gаl\ 1и и методами охраны имущества организации; 


- внутре I1ни м порядком устных и письl\,1енных коммуникаций с сотрудниками друп1.\ 


п о,1рю,1е.lений , а также с руководством; 


-бла н кам и пропусков в организацию и подписями ответственных лиц ; 


-п рави.~I а l\1и по составлению отчетности по результатам своей работы ; 


-устро й ствами противопожарной защиты, охранной сигнализации, камерами видеонаблюдения. 


II. Должностные обязанности сторожа 


2.1. В обязанности сторожа входит выполнение следующих задач: 


-ох ря11 а объекта , в том числе прием помещений организации под охрану 11 И .\ L: ,Jat Ia , юс : , е 


J ко 11ч а~ 1ия смены с внесением соответствующих записей в отчетную до ку\~е~тщ11 ю : 


- 11роверка целостности пломб , печатей , замков , запоров и иных запирающих устро й ств сою ~ есл ю 


; дежурным представителем организации или, в случае отсутствия такового . с дежур1tЫ :\· I 


Jх ра н11иком ; 


- 11р с)!J уск на территорию сотрудников предп риятия пр и нал ичи и у НИ.\ про пуско в: 


- 11 11 ес с11и е ~ журн~л учета посетителей дан н ых о вош едших и вышедши.\ ~п O.\ paii яe,iы x 


ю ,1 е щс11ии ; 1юдеи (как сотрудников предприяти я, та к и ин ых лиц): 


· II aбmo;J.e iiиe и ко 11троль :за работой охран ной и пожа рной сигн1:L11 и заци и . в1I\тре I1 1 I ~1 , 1и и 
~аружными видеокамерами ; -


- 11 ез аi\1 едл ителыюе сообщение обо всех опас , н ы х, н е п редвиденных , нестандартны.\. форс-


,1яжор ных ситуациях непосредствен ному начал ьству а также 11 . 
. , ри возн икновени и поiкар а - в 


1 :01иuо пожарную службу, при обнаружении признаков краж и хищен и й _ 8 П u.' I ИШiЮ : 
- с воевременное сообщение н ачальству обо , с:- -


, б . . с:- всех оонаруженн ых неисправностя .\ 11 II\\.l\) \ 1ках в 
J,l ore с и стем ооес пе чения безопасности ( видеокамерах . 1\JОНито а , , , _ . ., . , ., 
юж:ар110 й бе :юпасности и т.д.); Р х cneA,t HIO! . О \ р,1II11()I1 11 


110дцержан~е ~1 и стоты и порядка в охран я емых пом ещениях : 
l) f-' l ' \/ ;JQ П l l l , I И nn'\' П rt (1-1 р, ~ ,f f' l ll-ч~ Г\ n о, ,н•" ,~_, •,n , . ,, ... ~ , · ~ ... . , 







1 µ 11лежащей внешней территор
ии ; 


. ,·· 1 ~, 1 
c;'I\ < 


V 
-


. ) с соблюде 11ие положении. про , 1иса 1111 1>1.'\ u дс1 111 , ой дш 1ж 11 о сл 10 1~ и ~ 1,.;-1 рукuни . 


,,,11)()1( 


III. Права 


1 
сторож обла


дает следую
щими нрава


ми и 1юJн-ю
мочиями: 


J. · 0,... () 1J ать предоставления
 нормальных усJ1 оnи


й труда , соотuетстuующих д
ейстuующему 


-ГР' 
~:Н, L)/Ю,.1.t,пел ьству


 КР; 


: 13110L, 1 1ть на рассмотр
ение руководс


тва предложен
ия по оптимиз


ации работы I
lред 11ри яти я; 


_ 111 1(/J L) р i\ 1и ро вать начальств
о обо всех выя


вленных нару
шениях, как входящих


 rз ком петенцию 


L'l\)f)l)Жa, та
к и превос


ходящих ее
, а таюке п


редлагать 
меры по их


 устранени
ю; 


-L'1ЗОt 1З ременно полу
чать информа


цию обо всех п
риказах, распоряжения


х, поста~ювлен
иях , 


r-:[l с ающихся как его соб
ственной рабо


ты, так и рабо
ты предприят


ия в целом ; 


-общаться с предс
тавителями л


юбых отдело
в организаци


и для быстро
го и грамотн


ого решения 


µзбоч их вопр
осов и задач


; 


- п ринимать 
самостояте


льные реше
ния в рамка


х своей ком
петенции , но 11е нар


ушающие пра ва 


Jµyrи.'\ сотру
дников пр


едприятия
; 


-отказаться 
от выполне


ния должно
стных обяз


анностей пр
и возникно


вении угро%
1 жи·з 11и или 


здоров ью . 


IV. Ответственно
сть 


Сторож мож
ет понести


 дисциплин
арное нака


зание в рез
ультате воз


нию-ювения сл
едующих 


ситуаций: 


4.1. Ненадлежаще
е ведение от


четной докум
ентации, в т


ом числе вне
сение недос


товерных ил
и 


заведомо ло
жных сведе


ний в журна
л учета посе


тителей и т.
п. 


4.2. Превышение 
должностны


х полномочи
й; 


4.3. Разглашение к
онфиденциал


ьной информа
ции и коммер


ческой тайны
 организации; 


4.4. Уклонение от
 выполнения 


своих должно
стных обязан


ностей или н
енадлежащее


 их 


исполнен
ие. 


4.5. Грубое наруше
ние правил т


рудового рас
порядка, субо


рданации, ре
жим а работы и о


тды ха , 


норм по обес
печению без


опасности пр
едприятия; 


4.6. Пренебрежени
е к требования


м непосредстве
нного начальст


ва , а также несобл юдени
е 


приказов и р
аспоряжени


й директора
 организаци


и 


4.7 . Причинение в
 процессе осущ


ествления проф
ессиональной 


деятел ьности м
атериал ьно го уро , 


предприят
ию, а такж


е ее сотру
дникам и 


иным сто
ронним ли


цам. 


~~ 


J~~c 
!JJ11щi114uJI J} 
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\\)О\),\\\'\' U\'КО J\Ъ\ \\ес.е·у о·п:~е·н::rве\\нос:п-:. ·1~,: 


\. \\е\\СПСН\Не.ние ини ненаJ1,.не.ж.аще.е. НС\ЮJ1нение 6е3 у важител 1 , 11ы~ ll\)IIЧ1 1 11 :-·( 1 · ~н, ;1 11 \ \р ;1 н11 _ 1 


\ \') ,.У\")е\\ \-\е\() '1' \)")1 Хl_()'В()\~ () \)с\.СПО\)5\J1,Ка lli KOJ\ Ь\, '3аКОН \-\ ых. µасП1..)р>1жс11111\ ;\ ,',.\ \\ 11\\\1(1 ·р,щ11 11 \ \ 


\ ~ :.~_-,\\- ()\\\'-\еских. \)с\.GСУ\'\-\\\К()'В ШКОS\Ы, а таюке Д.ОПЖ\-ЮСТ\\Ь\Х 06 >13..\ IIIIOCTci\ . ус 1·a1I0\3.' \t'II\I\,\\. 


\ '-\(:' \С)S\Ще\.\ V\нС'У\);{КU.Ией, -в -том чисне. за неиспоnь·.ювание пµед.оставnен11ых 11р ав. : 1.1Gщ)а 1 1 1· шк\). 11 , 1 


\.~и·~ик\\ , -Х.\\М\\И) несе-т J1,исu.иnnина\)ную о-тветственность в поµяд.ке, 011реде т1с1111 \)i\ 1 1 ·µ: ~\чн, 1 , 1 


· ::;t\КО\-\О~а-те.nьС'У'ВОМ. 'l. -В\\на-внае П\)Ичине.ние. шкоnе иnи учас-тникам 06разоватеnь11оrо проц~сса : щерG;\ в ci,>1, 11 


с исnаnнением (_не.исnоnне.нием') своих. д.оюкнос:п-,ых. о6я3анностей ла6ора 11т 111кt)_, ,ы (l\1 11 1111' 11· 


-:-:..\\М\\\\) несе-т ма-те\)ИаJ'\ЬН)'Ю о-тве-тс-твенность в поряд.ке и в пределах , устанош 1с 1111ы\. i · p: ;.ttш i , i ;,,. i 11 


<.__ \\S\ \\ ') \\)~J1.анским законо.Rспеnъс-твом. 
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) ~11.11'/1\11111 ' 111 1111 11111' 1 f'\'11'111111 


l '11 '1 11•11•111 1111 11 fi1 •, 1 1у ·, 1 1· 1111111111111 


1. ( l t1ЩJ11' IIO ,I J0 ',8''1'111111 


' •' ' ' • 1 'f 1 / у 11 1/ 1' 1, 11,ll;I L' 11_;1 (.; p ;11111' /l, I 1.1 l',1 1•111 111i1 11, 1 ,1111 ' 1! \ 111 111\ :11111111 ·111:1111111 11/111111/ Mi l (.; l t ,1 11 ,1 1,11 1 , . 


· 111/' 1 1/11 11 1, :111·111111111 ip:11111 : 11 1, 
111111·1,1,1111•\1 1111,,1 11 ,1 11,1 lljl l ' ' l •' l :111 111' II11111 ·1;1~l l ' \ ' /Jll \ ' I/; / ) 111/ 11 ' /' l l! j),1 1 ' / 


' 11111' •' l ,' ljllll l ' I X, l l l ' I , 11 м • · 11 11 1111 х 1·1111·11 :L' ' /( 11 : у 1 1 , 111 у 1 1 1 11 11, ll t ,/I Jl\l(Y И И , ll · I \ 11 \•111 , I1\l' llll\ill j l, l \ )11I\ ' 111 '1111 ' 11:1 1 , " 


,


1


11 1,11 Jl, l\ \1\ I 1,1 11 (.; ll( JЧ J (.;j / (.; ' I l\ (.; l/11 1) 


1.2. l' : 11 н1 •111i1 11,1 1 ,, ·1 1\III I I L' l ,l' ll 1щ y , 1 Г,, · 1 1 yi1(1111:i1111111 ·:; 1:111111i ll <iJ l ' IИll ; / (.; ' l (.; ; I 


• 111 // v11'"/ /
0


/' " / /' (.; fl// l 1l•i /1 ;1(i (/' / (.;, (,\\11'1' /l ll l ' 1111 ' lllj\l' l,l1lj1 :I 1111,IIJll ,I 1111 :1 ,1 1~1111111 1 ljJIII 1 11 ,, " '-' • .. 


r 1 · 11и1 11 · • ; 1 · 111ии 11y 1c1J/: l ,1J<..:' JJ: y<..;·i <..: ;J 
I .J. 11 ,·1111,: i1 p :1,111IL· l ':1 t'i ,,.111ii 1111 1 с 1~м11 J 1 L:щ.: 1111м у 11и <..: пу,ки 1•1 : ' , . 


,, .. . , Г, н; 11 11 y<..: ' // IUИ (.;' //i:I . l\ll i,; /l/I/ (.; / IJ 1,1 1,1 1,1 11 
ll1 \c'l ,lll1111 IL' llll >l~III ~ll 'i.' 1I11 ,1.\ 1lj)l i llll )II 11 11 /Hl lljll l(.;, l l'v/ (.; ,llllll,lj)IIH , ll <;VJL: /II L: llll v°i . 


/ 11 (.; \ i) IL; /1. l' :11 111 11, у, I1II1 . 
,·,,,· 1,•111111>1 1 т 11111ii · llj) 'IIIIIJl ' IMI I c: 11111·1:ip1111 11 1111 IJl.; 111 ,1 1 1 


· ' · · ' r,. • ,. • м 1 1 1 , 1 1, Г,11 ру; 11,1: : 111~,1;1 : 11р : I1:н . 1, I :v1 и 
'"'·,, p ,,11 1, \1 11,, ,t,111 11 i tp .; 11р : 11 1 11 ; I:~ м 11 · 11 c e 1I J1 y :i · 1 :i1t 11н 11 н.: n y , i c iii " i <..; .. . .. 


1 1
, 


- . r. 'Ml1 l/ '/l/ l1 <.; ' lj )IJ/Л t.: J //,1I/,I ,, , L: , l (.;L:, lj) 11 , , · 
\\ L' \1\ ll, l1' 111\L' 111 llj)II 111,111\)JIIIL'IIIIII )' tHI /Hl'll/1,1.\ , р <..: , ., , "11' (.; 1111 ( i,'1 


r. ) , МИ IJ X /J' l/111 · 1ру; 1 , 1 . IIJ>II H , l,()11<..: , , 
•. lt'l,ljH I IL',\ 1111'1 1.:L' l, 11 :-. 11 Cll.ljH\ 1 1111,1.\ р : 11111 · 1 , IIJ).1/III J l : IMИ 11 1/ () / М, 1 ' ' . , 


.. ,· 1 · 1 ,, 11 с ·,, с • · Ус· , · 11•11м и 111 1: 11:ит , м и 1 : 11 у1р <..; 111I <..; 1 11 1 PYJ J()l ,O I 0 
С \111I1 ' lj)IIII 11 lljH\'1'111\\JJl tl )l(.1/HII I II '1.lll(l·l'J'l ,I, " ' ' И и" 


, , 11 11,1 <..;·1o;111tL.:vi ll l :' I рук11и1.: . 
p: 11.' ll\\jl>l ' ll,:I lll l(<!Jll ,I 


2.Фу111щ1111 


lk11011 111 , 1 м 11 11 ;111ра11 ; 1 с 1111н ми J lt.:H'f't.:J11,11ocти l'c1fi<,•1иi,i 110 0Gt.:J 1 у; 1:_ив ,111ин, · : ; fi-111ий яi:; i;i , i il' i _L: ; J : 


2. 1. //( ))U tL'/JЖill/11(.; 11 l l;J)(J l l.:Жcl ll(l:M (.;()(; ' 1()}11/ИИ ' \Jt,11/IOI ('1;щ11ии) и ' f (.;j)pvl'III/JИ~ 1111,(( J, ll ,I.' , с- . ' ' 


2.2 . IJ 11юtL'pжc1 11и t: 11 paG 11•1t.:м t.:ос·1 ·он11ии сиt.:т1.:м 1..1L:11· 1рш 11 ,11011, то1 1 ; 1 <..;1 1и ,1._ 1 ,o; юci , ,ю,J< <..; IIИ , I . 


1 , а 11 ; 1 .1 111 - 1 ; 11011 ,. 1 •;i ·io- .., ') ll t.: p, ·ocщ16жL:11ю1 , 1н>;1оt.:то1сов , ·, <..;11 J 1<,c11а б;1с <..;11 и;1 , В(.;/ 1·1 ит11 tи и , 


1 ,р 11 ; 011 u 1 ,> 1111 р ов:~ 1111 н во·щух а и тому 11 о;10G 1ю1 ·0 обору;101.т 11ин , об<.:t.: 11<.:•1ив ающ<..;1 r, 11 ормш1 1 , 11 ую 


p:1 Go 1 _, 1111,oJJJ,1: 


2.3 . / /ро11<.:; 11:11иt.: тt.:кущих ремо11л11,1х работ pa·111or ·o 11рофит1 ; 


2.-1.Mt.:J IКl-l ~i xo·1нi,i <.:'f'/J t.:l/l//,//1 pt.:MOIIT 11 .Y 'll:(j/11, /X 1<,1 6 И11(.; ' 1 ilX ; 


3. ) (oJJiJO/OCТIIJ,IC ofiiJ'laJIJIOCПJ 


l':tGo•шii 110 ofJCJJY,IOIВ:l/11/1() 'jЩIJНIЙ llblllO,//IJHCT СJ/сдующие оfiн ·щ111н,с-111: 


3.1 . УGираt.:т и t.:ОJ(<.:ржит в ll aJ.(J t<.:iю11ц<.:м <.:а 11итар11ом сос· 1ш111ии ·ща 11 и<.: ('ща 11ю1) 1J11<0J11,1 


(к; 1 G и111 , 1 J/Ифтов, 1/ОЦ/.\Ш /L, 1 , 'ICf)Щll<И И T .J(.) ; 


J.2. //ршющн с1.:·ю 1111ую 1ющ ·о· 1 ·0 1щу 06сJ1ужива<.:м 1 , 1х ·ша 11ий , t.:oopyil<c:1111й . 0Gору; 1 0 1: ; 111и;1 11 


Л IL: Xi\1 11 / ' !МО/J ; 


J,3. у стр,IШJ(;Т II OBJ)<.:)/Щt:f/ИЯ и J J(;Иl:IIJ) , IВIIOCTИ f/() 'IШ/1.Sl(i-lM p ,1Go·111 и 1(011 /J I /( () .' 1 /,/: 


3.4. Нш.11: 1111,,в , 1 <::т фт-11 ·и 11 :-1 фасщ(t · 1 ; щ11ия шкш11,1воб щ1;1 ·оt.:ударt.: · 11JL:11111 ,1L' 1Iра ·ц 11 и•1111,1L: ; 11Iи . 
:, 'fil/OKL' l:1/ИMilt.:T их И хра11ит; 


3.5. //роводит 11ериоди 1 1<::ский осмотр тех 11ич<::с1<0 1 о состояr,ия обс1у;киваt.: V1 1,1х ·ца1 1ий. 
l:OOpyжt.:11и?i, оборуцошшия И МСХШ!И'!МОВ, их Тt:Х//ИЧСС J(Ое обсJ1у:;.киuа11ие И ' f (.:;J<YIUИЙ ре '\<1 О! П С 


u1, 111ш 111с11и1;м ucex uи;.1,ou ремо1пно-строитt:J 1ь11ых работ (штукатур11ы х. ,V1а ; 1яр11ы х . 0Gой11 1 , 1 ,\ . 


6<.:ТО !/!11,/ Х , l !JJO'/'!!И'IIJЫX, стою1р 11ых И др .) С 11риме11е11ием [IO)J.M oc·, ков , .' 11 0 : 1<.:!( . I IO,'!l ll'l: I11, IX И ,lr) 111 \ 


страхо1ю 1 11 1 L1х и 11од·1,tм111,1х 11рис1 юсо6J1е11ий ; 


3.6. Осущеt.:тш1}1<::т текущий реl'lю11т "' тtх11и ч еское обс, уж1-11 ш11 И l: t.: нс · , С\1 , ti:111 р : 1 . 11,I1 ,)I , , 


о 1 < Jfl JJL'II ю1, нодос11абже11 и я, ю111ш1 и ·1,щи и , ипос1 шбже1 , ИJ-1. 11 0 , t<>c.: , оков . 1 i: 11 . 1, >t.: 11c11>i1:c 111 111. 


uc 11п1 1 1 }11t111 1, ко11дицио11ироuа11ин втцуха и .Ltpy1'01 ·0 обо рудо вс111ю1. \ 1 L' .\a 11и · i\ 1 1 > 1 : 11 1(1 1 1 11.· 1 р :, к 1 .111 ; , 
I.ILIII OJ l!lt'IIIICM СJ1есар11ых, IIШI J ILIIЫX И CШIJJO'IIILIX работ; 


3.7. 1/роuодит мо11таж, дtмо11пtж и текущий p t.\ J0111 


' JJ ILЖ1рооборудо1Зш111я с uы11шr11е11ием ')J1епротех1 1и чtt.:ю1х рабт : 
J.~. Со6J 1ю;щ ет тех1юJюп1ю 1J 1, 11 1ш111t 1 1 ш1 


J . 1 cк· r PИ'IL'L' l\11 \ с е 1c i1 i1 


' ) J /l' K l/)OTL'Xl/11ЧCC!<И .\ и с13 ;:~роч11ых ра6о 1. 


t>бор_vлона11ш1 , мсха111-пмов , маш и 11 . 
11/J,Ш ll ; /i/ 


C!H)I)\ ·, к1•11~111 


'Жt.: r 1 . 1 ) а r а1tи11 11 . 1, 1 !11 ! 1 • 







3.9. Ведет учет расхода 130 ,1..1. ы. JЛ~к 1 ·ро) 11 ергии. газа и иных видов 


,, -: 11 ,ч.нн-11111 показш-шi'1 11рибор1.) В. слс:,1..1.11т · 3 а 11-х :жо11омным расходованием ; 


3.10 . 13ыпол 11я ет от,1..1.~л ы1ы~ с J 1 уже6 11ы с: п о ручения директора ; 


3.11 . ·У частвует 13 1 ·ородсю1х. общешю.1 J 1ь11ых субботниках ; 


4.Права 


Г:\Gо чнii но обс.11ужншншю зда111111 нмеет право: 


э IIер ГОНО(ИТеJ1ей 11, 


-k 1. 11а 1..)6~с11ечение соответствующиl\,1 оборудованием, инструi\н~ нл-щ и , мап~риапам ~, 


1 111J1ш1ц:-, ~1_1ь11ы1\ш (:р~дствами защиты и спецодеждой по установленным нормам; 


-+.2. запрещать использование неисправных и опасных объектов э ксплуатаци 


~1..1\)()µ :-, ,:..~1..1шш11я, 1\\ашин , 1\1еханизмов. приборов , конструкций и т.п.); 


-+.3 . l)Тказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в услоrз иях , к о гд 


,нс:-, гствуют и (или) не могут быть приняты необходимые меры безопасности ; 


-+.-+ . знакомится с жалобами и другими документами, содержащи r,ли о ценку его работь 


по 


5.Отвественность 


ним объясненю 


5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Прав и 


внутреннего трудового распорядка школы , законных приказов и распоряжений администраци 


шко.1ы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей , установленны 


настоящей Инструкцией , рабочий по комплексному обслуживанию зданий несет дисциплинарну1 


ответственность в порядке, определенном трудовым законода
тельством. 


5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба 


связ и с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей рабочий г 


ко\ш.1е ксному обслуживанию зданий несет материальную ответственность в порядке и 


пре.J.елах , установленных трудовым и (или) гражданским за ко 1-юдательствш 


5. Взаимоотношения. Связи по должности. 


Рабочий по обслуживанию зданий: 


6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя 1 


40 -ч асово й рабочей недели и утвержденному директором школы по представлен ию замести
те. 


директора школы по административно-хозяйственной работе ; 


6.2 . проходит инструктаж по технике безопасности , производственной l ан итарии 


пожарной безопасности под руководством заместителя директора школ ы по адми1-1истратив
1-1 


хозяйственной работе (завхоза). 


С и11стру кцией шнакомлен (а) : 


/ 


/ 
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