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Правила внутреннего трудового распорядка и должностные инструкции  

работников МБОУ Половинская СОШ 

Правила трудового распорядка работников МБОУ Половинская СОШ разработаны в соответствии с законом 

Российской Федерации «Об образовании» на основе положений Трудового кодекса Российской Федерации. 

Общие требования. 
1. Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и 

сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное 

использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий 

для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, 

воспитания, а также поощрениям за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются 

меры дисциплинарного и общественного воздействия. 

2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать воспитанию у работников 

сознательного отношения к труду, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на 

научной основе, высокому качеству работы. 

3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

администрацией Половинской средней общеобразовательной школы в пределах предоставленных ей прав, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством и Правилами внутреннего распорядка, совместно 

или по согласию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в 

соответствии с его полномочиями. 

Порядок приёма, перевода и увольнения работников. 
4. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора (контракта) о работе в 

школе в письменном виде. Срок действия трудового договора (контракта) определяется работником и 

директором при его заключении и может быть неопределённым; 

на определённый срок не более 5 лет;  

на время выполнения определённой работы. 

Директор школы (лицо его замещающее) в соответствии с Трудовым кодексом РФ имеет право 

устанавливать испытательный срок при приёме на работу. 

Срочные трудовые договора заключаются в случае замещения временно отсутствующего работника; на 

период выполнения определённой работы; по требованию работника. В любом случае необходимо письменное 

заявление работника. 

5. При приёме на работу администрация школы обязана потребовать: 

а) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, а если лицо поступает на работу впервые - 

справку о последнем занятии, чистую трудовую книжку. Уволенные из рядов Вооруженных Сил Российской 

Федерации обязаны предъявить военный билет; 

б) предъявления паспорта в соответствии с законодательством о паспортах; 

в) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском 

учреждении; 

г) лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники, 

библиотекари и др.), обязаны предъявлять соответствующие документы об образовании или профессиональной 

подготовке: диплом, аттестат, удостоверение, копии которых, заверенные администрацией, должны быть 

оставлены в личном деле. 

Приём на работу без предъявления указанных документов не допускаются. 

6. Приём на работу оформляется администрацией школы приказом. Приказ объявляется работнику под 

расписку. В нем должны быть указаны наименование и должность в соответствии с Единым тарифно-

квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей 

служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда. Фактическое допущение к работе 

соответствующим должностным лицом считается заключением трудового договора (контракта) независимо от 

того, был ли приём на работу оформлен надлежащим образом. 

7. При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация 

школы обязана: 

а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности 

согласно должностной инструкции; 

б) ознакомить его с уставом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка; 

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности,    производственной    санитарии и гигиене, 

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в 

журнале установленного образца. 

8. На всех сотрудников, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки согласно Инструкции 
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о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

Трудовая книжка директора школы хранится в отделе образования администрации района, трудовые книжки 

остальных работников хранятся как бланки строгой отчётности в школе. 

9. На каждого педагогического работника школы ведется личное дело, в котором находятся: 

•   личный лист по учету кадров; 

•   автобиография; 

•   копии документов об образовании; 

•   материалы по результатам аттестации; 

•  медицинское     заключение     об     отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении; 

•  копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении. 

После увольнения работника его личное дело хранится в соответствующем органе управления образования 

или школе. 

10. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на определенный срок, 

предупредив об этом администрацию письменно за две недели, если иное не оговорено в договоре (контракте). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам,  предусмотренным действующим 

законодательством работники предупреждают об этом администрацию письменно. 

По истечении указанных в предупреждении сроков, работник вправе прекратить работу. 

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор (контракт) может быть, 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Срочный трудовой договор (контракт) подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае 

его болезни или инвалидности, которые препятствуют выполнению работы по договору, нарушения 

администрацией законодательства о труде и по другим причинам. 

Расторжение трудового договора (контракта) по инициативе администрации  допускается с учётом мнения 

профсоюзного  комитета  школы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Прекращение трудового договора (контракта) оформляется приказом по школе. 

Директор школы освобождается от работы районным отделом образования. 

11. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях ликвидации 

школы, сокращения численности  или  штата  работников  производится  согласно действующему 

законодательству. 

Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объёма работы (учебной нагрузки) может 

производиться только по окончании учебного года или в соответствии с законодательством. 

12. В день увольнения администрация школы или управление образования обязаны выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт. Записи о 

причинах увольнения в трудовую книжку  должны производиться в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. 

Основные обязанности работников. 
13. Работники школы обязаны: 

а) работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, другими локальными актами и 

должностными инструкциями; 

б) соблюдать дисциплину труда - основу порядка в школе. Своевременно приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и 

эффективного выполнения возложенных обязанностей. Все категории   педагогических работников должны 

иметь соответствующую планирующую документацию: планы-конспекты уроков,   перспективно-тематическое 

планирование, планы воспитательной работы, кружков, факультативов, секций, групп продленного дня. 

Воздерживаться от действий, влияющих на качественное   выполнение   трудовых   обязанностей   другими 

работниками; 

в) всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго 

соблюдать исполнительную дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, 

постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 

деятельности; 

г) соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, 

противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в 

выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

д) быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям учащихся и членам коллектива, не унижать 
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их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения 

обязанностей; 

е) систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию; 

ж) быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и в общественных 

местах; 

з) содержать свое рабочее место в чистоте и в порядке, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

и) беречь и укреплять школьную собственность (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), 

экономно расходовать материалы, тепло- и электроэнергию, воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное 

отношение к школьному и личному имуществу; 

к) проходить  в установленные сроки  периодические медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о 

проведении медицинских осмотров, своевременно делать необходимые прививки. 

14. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей в учебное 

время, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой. Обо всех случаях 

травматизма учащихся должны немедленно сообщать администрации. 

15. Выполнять за дополнительную плату возложенные приказом директора школы в дополнение к учебной, 

воспитательной работе: 

•     классное руководство; 

•     заведование учебными кабинетами, мастерскими, учебно-опытным участком; 

•     выполнение обязанностей мастера учебной мастерской; 

•     руководителя методического объединения; 

•     руководство или работа в творческой группе: 

•     другие учебно-воспитательные функции. 

16.  Проходить  согласно  Положению  об  аттестации педагогических кадров аттестацию. 

17. Работники школы имеют право совмещать работу по профессии и должности согласно Перечню 

профессий и должностей работников учреждений системы Министерства образования и науки Российской 

Федерации, которым могут устанавливаться доплаты за совмещение профессий (должностей) расширение зон 

обслуживания или увеличенное объёма выполняемых работ. 

Разрешение на совмещение профессий (должностей) даёт администрация. 

18. Знать и учитывать в своей деятельности индивидуальные, психологические особенности учащихся. 

19. Круг основных обязанностей (работ) педагогических работников, вспомогательного и обслуживающего 

персонала определяется Уставом школы, настоящими правилами, квалификационным справочником должностей 

служащих, единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, типовым 

положением об общеобразовательном учреждении, а также должностными инструкциями и положениями, 

утвержденными в установленном порядке. 

Основные обязанности администрации. 
20. Администрация школы обязана: 

а) обеспечить соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом школы, 

правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями; 

б) правильно организовывать труд работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией, 

закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, 

здоровые и безопасные условия труда; 

в) обеспечить строгое соблюдение   трудовой   и производственной дисциплины. Постоянно осуществлять 

организаторскую и воспитательную работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь 

рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых 

коллективов, создание благоприятных условий работы школы. Своевременно применять меры воздействия к 

нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива; 

г) работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению своих 

обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно действующему 

законодательству; 

д)   совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для внедрения научной 

организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда. 

Организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и других 

трудовых коллективов школ с их согласия; 

е) обеспечить систематическое повышение работниками школы теоретического уровня и деловой 

квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать 

необходимые условия при совмещении работы с обучением в учебных заведениях; 

ж) принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборудованием, учебными 
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пособиями, хозяйственным инвентарем; 

з) неуклонно соблюдать законодательство о труде (условия контракта), правила охраны труда, улучшать 

условия работы; 

и) создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья  учащихся,  работников  школы.  

Предупреждать  их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех 

требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной 

безопасности; 

к) обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся; 

л) организовывать горячее питание учащихся и сотрудников школы; 

м) выдавать заработную плату в установленные сроки. Обеспечивать систематический контроль над 

соблюдением условий оплаты труда работников, расходованием фонда заработной платы и фонда 

дополнительной оплаты труда; 

н) чутко относиться к повседневным нуждам работников школы, обеспечивать предоставление 

установленных им льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий; 

о) создавать условия для всемерного повышения эффективности и улучшения качества работы, 

своевременно подводить итоги, повышать роль морального и материального стимулирования труда, решать 

вопросы о поощрении передовых работников; 

п) создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий. 

Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и 

развивать инициативу и активность работников. Обеспечивать их участие в управлении школой в полной мере, 

используя собрания трудового коллектива,  производственные совещания и различные формы общественного 

самоуправления, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых 

мерах. 

19. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время прибытия их в 

школе и участия в мероприятиях организуемых школой. Обо всех случаях травматизма сообщает в районный 

отдел образования в установленном порядке. 

20. Администрация школы исполняет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по 

согласованию с профсоюзным комитетом, а также с учетом полномочий трудового коллектива. 

Рабочее время и его использование. 

21. В школе может быть установлена пяти или шестидневная рабочая неделя с двумя и одним выходным 

днём соответственно. Время начала и окончания работы школы устанавливается в зависимости от количества 

смен уставом школы. 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и обязанностями, 

возлагаемыми на них уставом средней общеобразовательной школы, правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностной инструкцией. 

Администрация школы обязана организовывать учёт явки на работу и ухода с работы. 

22. Администрация предоставляет учителям один день в неделю для методической работы, если их 

недельная учебная нагрузка не превышает 24 часов и имеется возможность не нарушать требования (нормы) 

организации учебного процесса. 

Рабочий день учителя начинается за 10 мин. до начала его уроков. Урок начинается со вторым сигналом 

(звонком) о его начале, прекращается с сигналом (звонком) извещающим об его окончании. 

До начала урока учитель и учащиеся (после первого сигнала (звонка)) должны находиться в учебном 

помещении. 

23. Директор    устанавливает    учебную    нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год до 

ухода работников в отпуск по согласованию с профсоюзным комитетом школы. 

При этом необходимо учитывать следующее: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраниться преемственность классов (групп); 

б) объём нагрузки определяется администрацией школы с учетом итогов года и профессиональных данных 

учителя, исходя из количества часов по учебному плану и обеспеченности кадрами; 

в) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено 

в письменной форме; 

г) установленный в начале учебного года объём учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение 

учебного года по инициативе администрации (за исключением случаев сокращения количества классов, групп, 

переводе части классов- комплектов в школе, новостройки той же местности, а также в некоторых других 

исключительных случаях). Увеличение объёма учебной нагрузки в течении учебного года производится с 

письменного согласия работника. Установленный в текущем учебном году объём учебной нагрузки 

(педагогической работы) не может быть уменьшен по инициативе работодателя на следующий учебный год без 

согласия работника, за исключением следующих случаев: 
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•     сокращения количества классов (групп); 

•     изменения количества часов на данный предмет (курс) в учебных планах; 

•     уменьшения количества часов в учебных планах переводных классов, обучаемых данным работником 

согласно тарификации; 

•     отказа учащихся от изучения данного предмета (дисциплины), включённого в вариативную часть 

учебного плана (по выбору); 

•     выхода работника из отпуска по уходу за ребёнком; 

- решения Совета школы или при согласовании с профкомом. 

24. Продолжительность рабочего дня обслуживающего и   рабочих  определяется   графиком   сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительностью рабочего времени за неделю или другой 

учебный период. График утверждается администрацией школы по согласованию профсоюзным комитетом. 

В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок и места отдыха, 

приёма пищи устанавливаются администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом школы. 

График сменности должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видном месте, как 

правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

25. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. 

Привлечение отдельных работников школы (учителей, воспитателей и др.) к дежурству и к некоторым видам 

работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, с согласия профсоюзного комитета школы, по письменному приказу администрации. Дни 

отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном 

законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, в выходные дни и направлению в командировки беременные 

женщины и имеющие детей в возрасте до трех лет. 

Женщины, имеющие детей в возрасте до 14 лет, не могут без их согласия привлекаться к сверхурочным 

работам или направляться в командировку. 

26. Администрация     привлекает     педагогических работников, в том числе преподавателей ОБЖ, 

организаторов, к дежурству в школе. Дежурство начинается за 20 мин до начала занятий и продолжается 20 

минут после окончания уроков. График дежурств составляется на определённый учебный период и утверждается 

директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом. График вывешивается в учительской. Основные 

права и обязанности дежурных по школе  определяются  отдельным положением. 

27. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических 

работников. В эти периоды они привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной 

работе в пределах времени, не превышающего их средней дневной учебной нагрузки до начала каникул. В 

период каникул трудовой коллектив работает по пятидневной рабочей неделе. В этом случае продолжительность 

рабочего дня равна: 

технический и обслуживающий персонал - 8-часовой рабочий день; 

педагогический - средней дневной учебной нагрузке (недельная в перерасчёте на 5 дней). 

В   каникулярное   время   учебно-вспомогательный   и обслуживающий персонал школы привлекается к 

выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по школе. 

28. Общие собрания трудового комитета собираются каждую учебную четверть. 

Заседания школьных методических объединений учителей и воспитателей проводятся не чаще двух раз в 

учебную четверть. Общие родительские собрания созываются не реже одного раз в год, классные не реже 

четырех раз в год. 

29.    Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического  совета  и  занятия  школьных  

методических объединений должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительское собрание 1,5 

часа, собрания школьников- 1 час, занятия кружков, секций - от 45 минут до 1,5 часа. 

30.    Педагогическим  и другим работникам школы ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

в) удалять учащихся с уроков (занятий); 

31.   Администрации школы ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

а) отвлекать учащихся во время учебного года на любые виды работ, не связанные с учебным процессом. 

Разрешается в виде исключения освобождать учащихся от учебных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных соревнованиях,  смотрах,  конкурсах,  олимпиадах  и  других мероприятиях; 

б) отвлекать педагогических работников и руководителей школ в учебное время от их непосредственной 

работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения   разного   

рода   мероприятий,   не  связанных  с производственной деятельностью; 

в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам. 
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32.    Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе) только с разрешения 

директора школы или его заместителей. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в 

исключительных случаях только директору школы и его заместителям. 

Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

урока (занятия) в присутствии учащихся или коллег. 

Время отдыха. 
33.    Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы  по 

согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы и 

благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, 

предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не 

позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех работников. Администрация определяет начало 

отпуска работникам с учётом их предложений, если это не оказывает негативного влияния на деятельность 

школы. В случае возникновения разногласий о сроках отпуска профком имеет право выступить в качестве 

представителя работника. График отпусков доводится до сведения работников до 05.01. каждого года. 

Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по соответствующему органу 

образования, другим работникам приказом по школе. 

34.    Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-

курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность замещения. 

35.    Отпуска без содержания предоставляются в течении учебного года по согласованию с администрацией. 

Общий срок данных отпусков не может превышать длительности рабочего отпуска. 

36.    Администрация   предоставляет   дополнительный оплачиваемый отпуск в размере 5 дней в период 

летних каникул работникам, не имевшим в течение учебного года временной нетрудоспособности и нарушений 

трудовой дисциплины. В последнем случае  вопрос  о  предоставлении  дополнительного  отпуска 

рассматривается  администрацией  совместно  с  профсоюзным комитетом. Кроме того, возможны краткосрочные 

оплачиваемые отпуска (при наличии вакантных часов для оплаты замещения в учебный период и без условий в 

период каникул) в связи: 

•     с регистрацией брака работника -3 дня, если они совпадают с рабочим временем работника (день 

регистрации и два последующих после него или день регистрации, предыдущий и последующий дни после него); 

•     с регистрацией брака детей -3 дня (по условиям предыдущего пункта); 

•     смертью близких родственников (родителей, братьев, сестёр, мужа, жены, детей) - 3 дня, если они 

совпадают с рабочим временем работника (день до погребения, день погребения, день после погребения); 

•     дополнительный оплачиваемый отпуск в каникулярный период - 1 день за каждые 30 уроков замещений. 

Поощрения за успехи в работе. 
37. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются 

следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетными грамотами. В школе могут быть предусмотрены и другие поощрения. Поощрения 

применяются администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом школы. 

38.    За особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы для награждения 

орденами, медалями Российской Федерации, присвоения почетных званий Российской Федерации. Усть-

Ордынского Бурятского округа, для награждения именными медалями, знаками отличия, грамотами,   

установленными   для   работников   образования федеральным и окружным законодательством. 

39.    По результатам аттестации работникам школы присваиваются категории и разряды оплаты труда 

согласно Единой тарифной сетке в соответствии с Положением о порядке проведения аттестации. 

40. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования 

труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива школы и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

41. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в 

первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания 

(путевки в санатории, дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.д.). 

При  применении  мер общественного,  морального  и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива. 

Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
42. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), уставом школы. Правилами внутреннего 
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трудового распорядка, типовым положением   о   среднем   общеобразовательном   учреждении, должностными 

инструкциями, коллективным договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

43. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные 

взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение: 

• за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на 

него уставом школы, трудовым договором (контрактом), правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностной инструкцией, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания; 

•   за прогул; 

• за появление на работе в состоянии алкогольного опьянения, состоянии наркотического или токсического 

опьянения; 

•  за   совершение   по   месту   работы   хищения государственного или общественного имущества, 

установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа в компетенцию 

которого входит наложение административного взыскания или применение мер общественного воздействия; 

•  за применение к учащимся методов воспитания (даже однократное), связанных с физическим или 

психическим насилием над личностью; 

•   повторное в течение года грубое нарушение устава школы; 

•   в других случаях, определенных законодательством; 

В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены за 

совершение аморального поступка, несовместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. 

Администрация может передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового 

коллектива. 

44. Дисциплинарные взыскания применяются директором школы, а также соответствующими 

должностными лицами управления образования в пределах предоставленных им прав. 

Администрация школы имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о 

нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, ходатайствовать о пересмотре 

очередности на получение жилья или улучшения жилищно-бытовых условий. 

45. Дисциплинарные взыскания на директора применяются управлением образования. 

46. Трудовые коллективы, проявляя строгую товарищескую требовательность к работникам, 

недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к членам коллектива за нарушение трудовой 

дисциплины меры общественного взыскания (товарищеское замечание: общественный выговор). 

47. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в 

письменной форме. 

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но 

не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

48.     Дисциплинарное     расследование     нарушений педагогическим  работником  школы  норм  

профессионального поведения и (или) Устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности 

только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью,  или  при  необходимости  защиты  интересов 

обучающихся. 

49. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при 

которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 
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50. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут  быть  подвергнуты  дисциплинарному  

взысканию  без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, а председатель этого комитета - без 

предварительного согласия вышестоящего органа. 

51. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. 

Приказ (распоряжение) доводится до сведения работников школы в случаях необходимости защиты прав и 

интересов учащихся. 

52. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания администрацией на работника не 

налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству   трудового   коллектива   может   издать   

приказ (распоряжение) о снятии взыскания, ею наложенное, не ожидая истечения года, если сотрудник не 

допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший, добросовестный работник. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к 

работнику не применяются. 

53.    Трудовой коллектив так же вправе снять примененное им взыскание досрочно (до истечения года со 

дня его применения) и ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении 

действия иных мер, примененных администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не 

допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как добросовестный работник. 

54. Работник имеет право обжаловать наложенное взыскание в порядке, установленном уставом школы и 

законодательством. 

55.  Правила    внутреннего    трудового    распорядка принимаются собранием трудового коллектива МБОУ 

Половинской средней общеобразовательной школы по представлению администрации. Одна из копий находится 

в учительской. 

ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ РАБОТНИКОВ МБОУ ПОЛОВИНСКАЯ СОШ 

I. Должностная инструкция директора 

 1. Общие положения. 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной 

характеристики руководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, утвержденной 

приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010г. №761н. При составлении инструкции учтены также 

Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы 

Министерства образования РФ, утверждённые приказом Минобразования России от 27 февраля 1995 года №92. 

1.2. Директор школы назначается и освобождается от должности учредителем: главой администрации 

муниципального образования Баяндаевского района. 

На период отпуска и временной нетрудоспособности директора школы его обязанности могут быть 

возложены на заместителя   директора   по   учебно-воспитательной   работе. Исполнение обязанностей  

осуществляется в соответствии  с законодательством о труде и Уставом МБОУ Половинская средняя 

общеобразовательная школа на основании приказа директора или приказа начальника управления образования    

администрации    Баяндаевского района,    если соответствующий приказ не может быть издан по объективным 

причинам. 

1.3. Директор школы должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на 

педагогических и руководящих должностях, а также пройти соответствующую аттестацию. Директору школы 

совмещение должности с другими руководящими должностями (кроме научного и научно-методического 

руководства) внутри или вне школы не разрешается. 

Должностные обязанности директора школы не могут исполняться по совместительству. 

1.4.   Директор   школы   подчиняется   непосредственно начальнику управления образования администрации 

Баяндаевского района. 

1.5. Директору школы непосредственно подчиняются его заместители. Директор школы вправе в пределах 

своей компетенции дать обязательное для исполнения указание любому работнику школы и обучающемуся. 

Директор школы вправе отменить распоряжение любого другого работника школы. 

1.6. В своей деятельности директор школы руководствуется Конституцией и Законами Российской 

Федерации, Уставом, нормативными актами Усть-Ордынского Бурятского  округа и Баяндаевского района, 

Указами Президента Российской Федерации, решениями правительства Российской Федерации, решениями 

органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами 

и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными 

актами школы (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором. 

Директор школы соблюдает Конвенцию о правах ребёнка. 

2. Функциональные обязанности 
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Основными направлениями деятельности директора школы являются: 

2.1. организация образовательной (учебно-воспитательной) работы школы; 

2.2. обеспечение административно-хозяйственной (производственной) работы школы; 

2.3. создание режима соблюдения норм и правил техники безопасности в школе. 

 

3. Должностные обязанности 
Директор школы выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. осуществляет общее руководство всеми направлениями деятельности школы в соответствии с ее 

Уставом и законодательством Российской Федерации и Усть-Ордынского Бурятского округа; 

3.2. совместно с Советом школы определяет стратегию, цели и задачи развития школы, принимает решения о 

программном планировании ее работы; 

3.3 осуществляет разработку, утверждение и внедрение программ развития учреждения, образовательных 

программ, учебных планов, курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, Устава и правил 

внутреннего распорядка школы и других локальных нормативных актов и учебно-методических документов; 

3.4. определяет структуру управления школой, штатное расписание; 

3.5. решает научные, учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы, 

возникающие в процессе деятельности школы; 

3.6. планирует, координирует и контролирует работу педагогических и других работников школы; 

3.7. осуществляет подбор, прием на работу и расстановку кадров; 

3.8. определяет должностные обязанности работников, создает условия для повышения их мастерства; 

3.9. устанавливает ставки заработной платы и должностные оклады работников школы в пределах 

собственных финансовых средств с учетом ограничений, установленных федеральными и местными 

нормативами; 

3.10. устанавливает надбавки и доплаты к ставкам и должностным окладам работников школы; 

3.11. утверждает расписания занятий обучающихся, графики работы и   педагогическую   нагрузку   

работников   школы, тарификационные списки и графики отпусков; 

3.12. поощряет и стимулирует творческую инициативу работников, поддерживает благоприятный морально-

психологический климат в коллективе; 

3.13. определяет совместно с Советом школы порядок и размеры премирования работников школы; 

3.14. формирует контингента обучающихся в пределах оговоренной лицензией квоты и в соответствии с 

Типовым положением об общеобразовательном учреждении; обеспечивает социальную защиту и защиту прав 

обучающихся; 

3.15. обеспечивает государственную регистрацию школы, лицензирование образовательной деятельности, 

государственные аттестацию и аккредитацию школы; 

3.16. обеспечивает создание в школе необходимых условий для работы подразделений общественного 

питания и медицинских учреждений, контролирует их работу в целях охраны и укрепления здоровья 

обучающихся и работников школы; 

3.17.   обеспечивает   эффективное   взаимодействие   и сотрудничество с органами местного 

самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью; родителями; 

3.18. организует и совершенствует методическое обеспечение образовательного процесса, содействует 

деятельности учительских (педагогических) организаций и методических объединений; 

3.19. руководит деятельностью педагогического совета школы; 

3.20. координирует в школе деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций 

(объединений); 

3.21. обеспечивает выполнение коллективного договора, создает Совету школы, профсоюзной организации 

необходимые условия для нормальной работы; 

3.22. обеспечивает рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из 

других источников; 

представляет учредителям и общественности ежегодный отчет школы о поступлении и расходовании 

финансовых и материальных средств; 

3.23. обеспечивает привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной Уставом школы, 

дополнительных источником финансовых и материальных средств, в том числе использование банковского 

кредита; 

3.24. представляет школу в государственных муниципальных, общественных и иных органах, организациях, 

учреждениях; 

3.25. обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, учет и хранение  
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документации; организует делопроизводство, ведение бухгалтерского учета и статистической отчетности; 

3.26. организует в установленном порядке работу по назначению пособий по государственному социальному 

обеспечению и пенсий; 

3.27. управляет на праве оперативного управления имуществом школы, полученным от учредителя, а также 

имуществом, являющимся собственностью школы, распоряжается кредитами; 

3.28. организует работу по созданию и обеспечению условий проведения образовательного процесса в 

соответствии с действующим законодательством о труде, межотраслевыми и ведомственными нормативными 

документами и иными локальными актами по охране труда и Уставом школы; возглавляет гражданскую оборону 

школы; 

3.29. обеспечивает безопасную эксплуатацию инженерно-технических коммуникаций оборудования и 

принимает меры по приведению их в соответствие с действующими стандартами, правилами и нормами по 

охране труда; своевременно организует осмотры и ремонт зданий образовательного учреждения; 

3.30. назначает ответственных лиц за соблюдение требований охраны труда в учебных кабинетах, 

мастерских, спортзале и т.п., а также во всех подсобных помещениях; 

3.31. утверждает должностные обязанности по обеспечению жизнедеятельности для педагогического 

коллектива; 

3.32. принимает меры по внедрению предложений членов коллектива, направленных на дальнейшее 

улучшение и оздоровление условий проведения образовательного процесса; 

3.33. выносит на обсуждение совета школы (педагогического, попечительского совета), производственного 

совещания или собрания трудового коллектива вопросы организации работы по охране труда; 

3.34. отчитывается на собрании трудового коллектива о состоянии охраны труда, выполнению мероприятий 

по оздоровлению работающих и обучающихся, улучшению условий образовательного процесса, а также 

принимаемых мерах по устранению выявленных недостатков; 

3.35. организует обеспечение работников школы спецодеждой, спецобувью и другими средствами 

индивидуальной защиты в соответствии с действующими типовыми нормами и инструкциями, а также 

обучающихся при проведении общественно полезного и производительного труда, практических и лабораторных 

работ и т.п.; 

3.36. проводит профилактическую работу по предупреждению травматизма и снижению заболеваемости 

работников и обучающихся; 

3.37. оформляет прием новых работников только при наличии положительного заключения медицинского 

учреждения; контролирует своевременное   проведение   диспансеризации   работников   и обучающихся; 

3.38. организует в установленном порядке работу комиссий по приемке школы к новому учебному году, 

подписывает акты приемки образовательного учреждения; 

3.39. обеспечивает выполнение директивных и нормативных документов по охране труда, предписаний 

органов управления образованием, государственного надзора и технической инспекции труда; 

3.40 немедленно сообщает о групповом, тяжелом несчастном случае и случае со смертельным исходом 

непосредственно вышестоящему руководителю органа управления образованием, родителям пострадавшего или 

лицам, их заменяющим, принимает все возможные меры к устранению причин, вызвавших несчастный случай, 

обеспечивает необходимые условия для проведения своевременного и объективного расследования согласно 

действующим положениям; 

3.41. заключает и организует совместно с профкомом выполнение ежегодных соглашений по охране труда, 

подводит итоги выполнения соглашения по охране труда один раз в полугодие; 

3.42. утверждает по согласованию с профкомом инструкции по охране труда для работающих и 

обучающихся; в установленном порядке организует пересмотр инструкций; 

3.43. проводит вводный инструктаж по охране труда с вновь поступающими на работу лицами, инструктаж 

на рабочем месте с сотрудниками образовательного учреждения; оформляет проведение инструктажа в журнале; 

3.44. планирует в установленном порядке периодическое обучение работников школы по вопросам 

обеспечения безопасности жизнедеятельности  на  краткосрочных  курсах  и  семинарах, организуемых органами 

управления образованием и охраной труда; 

3.45. принимает меры совместно с профкомом, родительской общественностью по улучшению организации 

питания, ассортимента продуктов для качественного приготовления пищи в столовой; 

3.46. принимает меры совместно с медицинскими работниками по улучшению медицинского обслуживания 

и оздоровительной работы; 

3.47. обеспечивает учебно-трудовую нагрузку работающих и обучающихся с учетом их психофизических 

возможностей, организует оптимальные режимы труда и отдыха; 

3.48. запрещает проведение образовательного процесса при наличии опасных условий для здоровья 

обучающихся и работников; 
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3.49. проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 

3.50. соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие 

общественному положению педагога. 

4. Права. 
Директор школы имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. издавать приказы и давать обязательные распоряжения работникам школы: 

4.2. поощрять и привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие 

учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами о поощрении и 

взысканиях; 

4.3. заключать договоры, в том числе трудовые; 

4.4. открывать и закрывать счета в банках; 

4.5. присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без права входить в класс после 

начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий; 

4.6. вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, 

временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий; 

4.7. делегировать свои полномочия, выдавать доверенности.  

5. Ответственность. 

5.1. Директор несёт ответственность за уровень квалификации работников школы, реализацию 

образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качеством 

образования выпускников, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся и работников учреждения 

во время образовательного процесса в установленном законодательством РФ порядке. 

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего 

трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений органов управления 

образованием, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не 

использование предоставленных прав, директор школы несет дисциплинарную ответственность в порядке, 

определенном трудовым законодательством. 

За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено 

увольнение. 

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка директор 

школы может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и 

Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный поступок не является мерой 

дисциплинарной ответственности. 

5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда,  санитарно-гигиенических  правил  

организации учебно-воспитательного  процесса директор  школы  привлекается  к административной   

ответственности   в   порядке   и   случаях, предусмотренных административным законодательством. 

5.5. За виновное причинение школе или участникам образовательного   процесса  ущерба  в связи  с  

исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей директор школы несет материальную 

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
Директор школы: 

6.1. работает в режиме не нормированного рабочего дня по графику составленному, исходя из 40-часовой 

рабочей недели, и утвержденному советом школы; 

6.2. директор школы взаимодействует: 

6.2.1. с советом школы; 

6.2.2. с педагогическим советом школы; 

6.2.3. с попечительским советом школы; 

6.2.4. с органами местного самоуправления (согласование годовых календарных учебных графиков); 

6.3. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебных год и каждую учебную четверть; 

6.4. представляет в установленные сроки по установленной форме   отчетность   учредителю   и   другим   

полномочным государственным и муниципальным органам; 

6.5.   получает   от   учредителя,   государственных   и муниципальных органов информацию нормативно-

правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими 

документами; 

6.6. систематически обменивается информацией со своими заместителями, педагогическими и иными 

работниками школы. 

2. Должностная инструкция заместителя директора по учебно-воспитательной работе 

1. Общие положения. 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной 

характеристики руководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, утвержденной 
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приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010г. №761н. При составлении инструкции учтены также 

Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы 

Министерства образования РФ, утверждённые приказом Минобразования России от 27 февраля 1995 года №92. 

1.2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается от 

должности директором школы. 

На период отпуска и временной нетрудоспособности директора школы его обязанности могут быть 

возложены на заместителя   директора   по   учебно-воспитательной   работе. 

Исполнение обязанностей осуществляется  в соответствии  с законодательством о труде и Уставом МБОУ 

Половинская средняя общеобразовательная школа на основании приказа директора или приказа начальника 

управления образования    администрации    Баяндаевского района, если соответствующий приказ не может быть 

издан по объективным причинам. 

1.3. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе соблюдает Конвенцию о правах 

ребенка. 

В своей работе он руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, указами Президента 

Российской Федерации, решениями  Правительства  Российской  Федерации,  органами управления образования 

всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающих; правилами и нормами охраны труда, техники 

безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе 

Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора,  настоящей  

должностной  инструкцией),  трудовым договором (контрактом). 

1.4. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе подчиняется непосредственно 

директору школы и является его первым заместителем. Он отвечает: 

•     за организацию учебно-воспитательного процесса в школе; 

•     за соблюдение дисциплины и внутреннего порядка на территории школы; 

•     за создание кабинетной системы в школе и постоянное ее совершенствование; 

•     за профессиональную подготовку учителей; 

•     за     экспериментальную,     методическую     и инновационную работу в школе. 

2. Должностные обязанности 
2.1. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе работает в режиме ненормированного 

рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором 

школы. 

2.2. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе обязан: 

•  организовать текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива; 

• координировать работу учителей и других педагогических работников по выполнению учебных планов и 

программ; 

• визировать приказы директора школы по вопросам организации учебно-воспитательного процесса; 

• руководить работой по изучению, обобщению и внедрению передового опыта в учебный процесс; 

•  организовывать работу по отбору кандидатов для поступления в педагогические образовательные 

учреждения; 

•  координировать   разработку   необходимой   учебно-методической документации; 

•  осуществлять систематический контроль за качеством образовательного процесса и объективностью 

оценки результатов ЗУН обучающихся, работой кружков и факультативов; 

•  посещать уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы (не 

менее 5 уроков в неделю), анализировать их форму и содержание, доводить результаты анализа до сведения 

педагогов; 

• организовывать работу по подготовке и проведению экзаменов; 

•  планировать и контролировать проведение родительских собраний, принимать родителей (лиц, их 

заменяющих) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса; 

• оказывать помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и 

технологий: 

•  осуществлять   контроль   за   учебной   нагрузкой обучающихся; 

• составлять расписание учебных занятий и других видов образовательной  деятельности,  обеспечивать  

качественную и своевременную замену уроков временно отсутствующих учителей, вести журнал учета 

пропущенных и замещенных уроков; 

•  обеспечивать своевременное составление установленной отчетной документации, контролировать 

правильное и своевременное ведение педагогами классных журналов, другой документации; 

• участвовать в комплектовании школы, принимать меры по сохранению контингента обучающихся; 

• контролировать соблюдение обучающимися правил для учащихся; 

•  участвовать в подборе и расстановке педагогических кадров; 

• организовывать     повышение     квалификации     и профессионального мастерства учителей, руководить 

работой методических объединений;  
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• вносить    предложения    по    совершенствованию образовательного процесса, участвовать в работе 

педагогического совета школы; 

• принимать участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников школы; 

•  вести табель учета рабочего времени подчиненных ему педагогов и учебно-вспомогательного состава; 

• организовывать  проведение  паспортизации учебных кабинетов, мастерских, спортзала, принимать меры 

по оснащению их современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, 

контролировать их учет и содержание; 

• организовывать   пополнение   библиотеки   учебно-методической и художественной литературой, 

журналами и газетами; 

• организовывать работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда; 

• контролировать своевременное проведение инструктажа по технике безопасности с учащимися и его 

регистрацию в журнале; 

• руководить   экспериментальной,   методической   и инновационной работой в школе. 

• организовывать своевременное и правильное доведение приказов директора школы и вышестоящих 

органов образования до учителей и служб, а также проверку их выполнения; 

• повышать свою квалификацию. 

 

3. Права 
3.1. Заместитель директора школы по УВР имеет право: 

•     исполнять обязанности директора школы в период его временного отсутствия; 

•     отдавать   распоряжения   по   вопросам   учебно-воспитательной деятельности; 

•     присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы; 

•     привлекать   к   дисциплинарной   ответственности учащихся за проступки, дез                                                                

организующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом МБОУ Половинская средняя 

общеобразовательная школа; 

•     вносить временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, объединять группы и классы для 

проведения совместных занятий. 

 

3. Должностная инструкция зам. директора по воспитательной работе  

1. Общие положения. 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной   

характеристики   заместителя руководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, 

утвержденной приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010г. №761н. При составлении инструкции учтены 

также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы 

Министерства   образования   РФ,   утверждённые   приказом Минобразования России от 27 февраля 1995 года 

№92. 

1.2. Заместитель директора школы по воспитательной работе назначается и освобождается от должности 

директором школы. 

На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора школы по воспитательной 

работе его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по учебно-воспитательной работе или 

воспитателя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях 

осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства 

о труде. 

1.3. Заместитель директора школы по воспитательной работе должен иметь высшее профессиональное 

образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических и руководящих должностях. 

1.4. Заместитель директор школы по воспитательной работе подчиняется непосредственно директору школы. 

1.5. Заместителю директору школы по воспитательной работе непосредственно    подчиняются    педагоги    

дополнительного образования, классные руководители. 

1.6. В своей деятельности заместитель директора школы по воспитательной работе руководствуется 

Конституцией и Законами Российской Федерации, Уставом и нормативными актами Усть-Ордынского 

Бурятского округа. Указами Президента Российской Федерации, решениями правительства Российской 

Федерации, решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания 

обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также 

Уставом и локальными актами школы (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором, 

приказами и распоряжениями директора школы, настоящей должностной инструкцией. 

Заместитель директора школы по воспитательной работе соблюдает Конвенцию о правах ребёнка. 

 

2.Функции 
Основными   направлениями   деятельности   заместителя директора школы по воспитательной работе 

являются: 



 15 

2.1. организация внеклассной и внешкольной воспитательной работы с обучающимися; 

2.2. методическое руководство воспитательным процессом; 

2.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в во внеклассной и внешкольной 

работе с обучающимися. 

3. Должностные обязанности 
Заместитель директора школы по воспитательной работе выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1 организует текущее и перспективное планирование внеклассной и внешкольной работы с обучающимися 

и ее проведение; 

3.2.   координирует   работу   воспитателей,   классных воспитателей, старшего вожатого и других 

непосредственно подчиненных работников; 

3.3. организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации; 

3.4. осуществляет систематический контроль за качеством воспитательного процесса, работой кружков, 

групп продленного дня и проведением внешкольных мероприятий; посещает внеклассные и внешкольные 

мероприятия, занятия кружков и групп продленного дня (не менее 180 часов в учебный год), анализирует их 

форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов; 

3.5. организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц их заменяющих) по 

вопросам организации воспитательного процесса; 

3.6. оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных воспитательных 

программ и технологий; 

3.7. совместно с заместителем директора по учебно-воспитательной работе составляет расписание занятий 

групп продленного дня и других видов воспитательной и культурно-досуговой деятельности, обеспечивает 

качественную и своевременную замену уроков временно отсутствующих воспитателей и других непосредственно 

подчиненных педагогов; 

3.8. обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, контролирует 

правильное и своевременное ведение воспитателями, классными руководителями, старшим вожатым, другими 

педагогами классных журналов, журналов групп продленного дня другой документации; 

3.9.  оказывает помощь коллективам обучающихся  в проведении   культурно-просветительных   и   

оздоровительных мероприятий; 

3.10. участвует в комплектовании школы, принимает меры по сохранению контингента обучающихся в 

кружках; 

3.11. контролирует соблюдение обучающимися Правил для учащихся и Устава школы: 

3.12. участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и 

профессионального мастерства, руководит работой методобъединений, повышает свою квалификацию; 

3.13.   вносит   предложения   по   совершенствованию воспитательного процесса, участвует в работе 

педагогического совета школы; 

3.14. принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников школы; 

3.15. ведет, подписывает и передает директору табель учета рабочего времени непосредственно 

подчиненных ему педагогов и учебно-вспомогательного состава; 

3.16.принимает меры по пополнению библиотеки учебно-методической и художественной литературой, 

журналами и газетами по профилю своей работы; 

3.17. обеспечивает выполнение классными руководителями, другими непосредственно подчиненными 

работниками возложенных на них обязанностей, по обеспечению безопасности жизнедеятельности 

обучающихся; организует воспитательную работу, добровольный общественно-полезный труд обучающихся в 

стогом соответствии с нормами и правилами охраны труда; 

3.18. участвует в проведении административно-общественного контроля по вопросам обеспечения 

безопасности жизнедеятельности, в расследовании несчастных случаев, происшедших с работниками, 

обучающимися; 

3.19.   оказывает   методическую   помощь   классным руководителям, руководителям  групп,  кружков, 

спортсекций, экскурсий,   трудовых  объединений,   общественно   полезного, производительного труда и т.п., в 

том числе по вопросам обеспечения охраны труда обучающихся, предупреждения травматизма и других 

несчастных случаев; 

3.20.инструктирует  непосредственно   подчиненных   ему работников по вопросам охраны труда, техники 

безопасности, производственной   санитарии   и   пожарной   безопасности   с оформлением соответствующей 

документации; составляет инструкции по технике безопасности для школьных кружков; 

3.21. контролирует соблюдение и принимает меры по выполнению санитарно-гигиенических норм, 

требований, правил по охране труда, пожарной безопасности при проведении воспитательных мероприятий  и 

работ вне образовательного учреждения с обучающимися; 

3.22. организует с обучающимися и их родителями мероприятия по предупреждению травматизма, дорожно-

транспортных происшествий, несчастных случаев, происходящих на улице, воде и т.д.; организует вовлечение 

родителей в проведение воспитательной работы с обучающимися, содействует созданию комплексной системы 
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воспитания; 

3.23. устанавливает и поддерживает связь школы с учреждениями  дополнительного  образования  детей,  

другими организациями для совместной деятельности по внешкольному воспитанию; 

3.24.соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах соответствующие 

общественному положению педагога; 

3.25. проходит периодические бесплатные медицинские обследования. 

4. Права. 
Заместитель директора школы по воспитательной работе имеет, право в пределах своей компетенции: 

4.1.   проверять  работу  непосредственно  подчиненных работников; присутствовать на проводимых ими 

занятиях и мероприятиях; давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчиненным 

работникам школы; 

4.2.   привлекать   к   дисциплинарной   ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие 

учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами о поощрении и 

взысканиях; 

4.3. вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий кружков и групп 

продленного дня, спортивных секций и т.п., отменять занятия, временно объединять группы для проведения 

совместных занятий; 

5. Ответственность. 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего 

трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений  директора  школы,  

должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование 

предоставленных прав, заместитель директора школы по воспитательной работе несет дисциплинарную 

ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено 

увольнение. 

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка 

заместитель директора школы по воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в 

соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». 

Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинарной ответственности. 

5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда,  санитарно-гигиенических  правил  

организации  учебно-воспитательного процесса заместитель директора школы  по воспитательной   работе   

привлекается   к   административной ответственности   в   порядке   и   случаях,   предусмотренных 

административным законодательством. 

5.5. За виновное причинение школе или участникам образовательного   процесса  ущерба  в связи  с  

исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по 

воспитательной работе несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и 

(или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности.  

Заместитель директора школы по воспитательной работе: 

6.1. работает в режиме не нормированного рабочего дня по графику составленному, исходя из 40-часовой 

рабочей недели, и утвержденному директором школы; 

6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть; план 

работы утверждается директором школы не позднее 5 дней с начала планируемого периода; 

6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не менее 5 машинописных 

страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти; 

6.4. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического 

характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

6.5. визирует приказы директора школы по вопросам организации воспитательного процесса; 

6.6. систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою компетенцию, с 

администрацией и педагогическими работниками школы; 

6.7. исполняет обязанности заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе в период его 

временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с 

законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора школы. 

 

4. Должностная инструкция зам. директора школы по административно- хозяйственной работе 

1. Общие положения. 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной   

характеристики   заместителя руководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, 

утвержденной, приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08 2010г. №761н. При  
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составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в 

образовательном учреждении системы Министерства образования РФ, утверждённые приказом Минобразования 

РФ от 27 февраля 1995 года №92. 

1.2. Заместитель директора школы по административно-хозяйственной работе назначается и освобождается 

от должности директором школы. 

На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора школы по административно-

хозяйственной работе его обязанности выполняет директор школы; 

1.3. Заместитель директора школы по административно-хозяйственной работе (завхоз) должен иметь высшее 

профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических и руководящих должностях. 

Лицо, не имеющее специальной подготовки или необходимого стажа работы, но обладающее достаточным 

практическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него должностные 

обязанности, в порядке исключения, может быть назначен на должность заместителя директора по 

административно-хозяйственной работе; 

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе должен иметь 4 группу допуска по 

электробезопасности, если в штате школы нет электрика; 

1.4. Заместитель директор школы по административно-хозяйственной работе подчиняется непосредственно 

директору школы. 

1.5. Заместителю директору школы по административно-хозяйственной работе непосредственно 

подчиняется весь технический и обслуживающий персонал школы. 

1.6. В своей деятельности заместитель директора школы по административно-хозяйственной  работе 

руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации, Уставом и нормативными актами Усть-

Ордынского Бурятского округа и Баяндаевского района. Указами Президента Российской Федерации, решениями 

правительства Российской Федерации, решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам 

образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами школы (в том числе настоящей должностной  

инструкцией), трудовым договором, приказами и распоряжениями директора школы, настоящей должностной 

инструкцией. 

Заместитель   директора  школы   по   административно-хозяйственной работе соблюдает Конвенцию о 

правах ребёнка. 

2. Функции 
Основными   направлениями   деятельности   заместителя директора  школы  по  административно-

хозяйственной работе являются: 

2.1. хозяйственная деятельность школы; 

2.2. материально-техническое обеспечение учебного процесса; 

2.3. обеспечение режима здоровья и безопасных условий труда и учебы. 

3. Должностные обязанности 
Заместитель  директора  школы   по  административно-хозяйственной   работе   выполняет   следующие   

должностные 

обязанности: 

3.1 руководит хозяйственной деятельность школы; 

3.2 принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь  школы  на ответственное  хранение  в  

порядке, установленном законодательством; 

3.3   обеспечивает   работников   школы   канцелярскими принадлежностями, предметами хозяйственного 

обихода; 

3.4 обеспечивает своевременную подготовку школы к началу 

учебного года; 

3.5 осуществляет текущий контроль за хозяйственным обслуживанием  и  надлежащим  техническим  и  

санитарно-гигиеническим состоянием зданий, сооружений, классов, учебных кабинетов, мастерских, спортзала, 

жилых и других помещений, иного имущества школы, а также столовой, буфета в соответствии с требованиями 

норм и правил безопасности жизнедеятельности; 

3.6 контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств школы; 

3.7 руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории школы; 

3.8 направляет, и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала 

школы, ведет учет рабочего времени этой категории работников; 

3.9 организует инвентарный учет имущества школы, проводит инвентаризацию имущества, своевременно 

составляет отчетность и ведет документацию по закрепленному участку работы; 

3.10 принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности    школы,    своевременному    

заключению необходимых договоров; 

3.11 обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания и других 

построек школы, технологического, энергетического оборудования, осуществляет их периодический осмотр и 
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организует текущий ремонт; 

3.12 обеспечивает безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных  работах,  эксплуатации  

транспортных средств на территории школы; 

3.13 организует   соблюдение   требований   пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за 

исправностью средств пожаротушения; 

3.14 обеспечивает учебные кабинеты, мастерские, бытовые, хозяйственные и другие помещения 

оборудованием и инвентарем, отвечающим правилам и нормам безопасности жизнедеятельности, стандартам 

безопасности труда; 

3.15 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, 

анализ воздушной среды на содержание пыли, газов и паров вредных веществ, замер освещенности, наличия 

радиации, шума в помещениях образовательного учреждения в соответствии с правилами и нормами по 

обеспечению безопасности жизнедеятельности; 

3.16 организует не реже 1 раза в 5 лет разработку инструкций по охране труда по видам работ для 

технического персонала; 

3.17 организует обучение, проводит инструктажи на рабочем месте технического и обслуживающего 

персонала, оборудует уголок безопасности жизнедеятельности; 

3.18 приобретает согласно заявке спецодежду, спецобувь и друге средства индивидуальной защиты для 

работников, обучающихся школы; 

3.19  обеспечивает  учет,  хранение  противопожарного инвентаря, сушку, стирку, ремонт и обеззараживание 

спецодежды, спецобуви и индивидуальных средств защиты. 

4. Права. 
Заместитель   директора   школы   по   административно-хозяйственной работе имеет право в пределах своей 

компетенции; 

4.1. давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно 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, нарушения 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. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе 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, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений  директора школы, 

должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование 

предоставленных прав, заместитель директора школы по административно-хозяйственной работе 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 заместитель директора школы по административно-

хозяйственной     работе     привлекается     к административной   ответственности   в   порядке   и   случаях, 

предусмотренных административным законодательством. 

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного  процесса  ущерба   в связи   с   

исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора школы по 

административно-хозяйственной работе несет материальную ответственность в порядке и пределах, 

установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
Заместитель   директора   школы   по   административно-хозяйственной работе: 

6.1. работает в режиме не нормированного рабочего дня по графику составленному, исходя из 40-часовой 

рабочей недели, и утвержденному директором школы; 

6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть; план 
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работы утверждается директором школы не позднее 5 дней с начала планируемого периода; 

6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не менее 5 машинописных 

страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти; 

6.4. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического 

характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

6.5. систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою компетенцию, с 

администрацией и педагогическими работниками школы. 

5. Должностная инструкция учителя 

1.Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной   

характеристики   учителя утвержденной приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010г. №761н. При 

составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в 

образовательном учреждении системы Министерства образования РФ, утверждённые приказом Минобразования 

РФ от 27 февраля 1995 года №92. 

Настоящая инструкция является типовой, и ее действие распространяется на всех учителей МБОУ 

Половинская средняя общеобразовательная школа. 

1.2. Учитель школы назначается и освобождается от должности директором школы. 

1.3.   Учитель  должен  иметь  высшее  или  среднее профессиональное   образование  без  предъявления  к  

стажу педагогической работы. 

1.4 Учитель подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе. 

1.5 Учителю непосредственно подчиняется лаборант (если учитель выполняет обязанности заведующего 

кабинетом). 

1.6.  В  своей деятельности  учитель руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации, 

Уставом и нормативными актами Усть-Ордынского Бурятского округа и Баяндаевского района, Указами 

Президента Российской Федерации, решениями правительства Российской Федерации, решениями органов 

управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и 

нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными 

актами школы (в том числе настоящей  должностной  инструкцией), трудовым договором, приказами и 

распоряжениями директора школы, настоящей должностной инструкцией. 

Учитель соблюдает Конвенцию о правах ребёнка. 

2.Функции 
Основными направлениями деятельности учителя являются: 

2.1. обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета и возраста 

обучающихся; 

2.2. содействие социализации обучающихся формированию у них общей культуры, осознанному выбору ими 

и последующему освоению профессиональных образовательных программ; 

2.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе. 

3. Должностные обязанности  

Учитель выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1 осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета, 

проводит уроки и другие учебные занятия в закрепленных за ним по расписанию учебной нагрузки классах, 

обеспечивает во время занятий надлежащий порядок и дисциплину; 

3.2 реализует применяемые в школе образовательные программы в соответствии с учебным планом и 

расписанием занятий; 

использует при этом разнообразные приемы, методы и средства обучения; 

3.3.  обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям Государственного 

образовательного стандарта; 

3.4 выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, 

обеспечивает охрану жизни и здоровья, обучающихся в период образовательного процесса; 

3.5 оперативно извещает руководство школы о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию 

первой доврачебной помощи; 

3.6 вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, а 

также доводит до сведения заведующего кабинетом, руководства обо всех недостатках в обеспечении     

образовательного     процесса,     снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма обучающихся; 

3.7 проводит инструктаж обучающихся по безопасности труда на учебных занятиях с обязательной 

регистрацией в классном журнале или журнале регистрации инструктажа; 

3.8 организует обучение обучающимися правил по охране труда; 

3.9  осуществляет  контроль  за  соблюдением  правил (инструкций) по охране труда; 

3.10. ведет  в  установленном  порядке  школьную документацию, осуществляет текущий контроль 

посещаемости и успеваемости обучающихся по принятой в школе системе, выставляет оценки в классный 
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журнал и дневник обучающегося, своевременно представляет администрации школы отчетные данные; 

3.11. участвует в установленном порядке в итоговой аттестации обучающихся; 

3.12. допускает в установленном порядке на занятия представителей администрации школы в целях контроля 

и оценки деятельности педагога; 

3.13. заменяет на уроках временно отсутствующих учителей по распоряжению   заместителя   директора   

школы   по  учебно-воспитательной работе; 

3.14. соблюдает Устав и Правила внутреннего трудового распорядка школы, иные локальные правовые акты 

школы; 

3.15. соблюдает законные права и свободы обучающихся; 

3.16. готовится к проведению занятий, систематически повышает свою профессиональную квалификацию, 

участвует в деятельности  методических  объединений  и других формах методической работы, принятых в 

школе; 

3.17. участвует в работе педагогического совета школы и совещаниях, проводимых администрацией школы; 

3.18. дежурит в школе в соответствии с графиком дежурств в перерывах между занятиями, а также за 20 

минут до начала и в течение 20 минут по окончании своих уроков; 

3.19. поддерживает постоянную связь с родителями (лицами их заменяющими) обучающихся; 

3.20. проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 

3.21. соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие 

общественному положению учителя; 

3.22. в случае выполнения обязанностей заведующего кабинетом руководит работой лаборанта, 

закрепленного за кабинетом; 

контролирует   целевое   использование   кабинета;   организует пополнение  кабинета оборудованием,  

приборами  и другим имуществом, принимает материальные ценности (кроме мебели) на ответственное хранение 

по разовым документам, обеспечивает сохранность подотчетного имущества, участвует в установленном порядке 

в инвентаризации и списании имущества кабинета; 

разрабатывает и периодически пересматривает (не реже 1 раза в 5 лет) инструкции по охране труда, 

представляет их на утверждение директору;   контролирует   оснащение   учебного   кабинета противопожарным 

имуществом, медицинскими и индивидуальными средствами защиты, а также наглядной агитацией по вопросам 

обеспечения безопасности и жизнедеятельности; проводит или организует проведение другим педагогом 

инструктажа по охране труда обучающихся с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале 

регистрации инструктажей; не допускает проведение занятий, сопряженных с опасностью для жизни и здоровья, 

обучающихся и работников школы с извещением об этом заместителя директора школы по учебно-

воспитательной работе; вносит предложения по улучшению условий труда и учебы для включения в соглашение 

по охране труда. 

3.23. Составляет тематические планы работы по учебным предметам и внеучебной деятельности на учебную 

четверть и рабочий план на каждый урок и занятие. 

3.24. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособление в исправном состоянии, соблюдать 

чистоту в помещениях кабинета и школы. 
4. Права. 
Учитель имеет право: 

4.1 участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы; 

4.2 на защиту профессиональной чести и достоинства; 

4.3 знакомится с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним 

объяснения; 

4.4 защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае 

дисциплинарного расследования  или служебного расследования, связанного с нарушением учителем норм 

профессиональной этики; 

4.5 на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, 

предусмотренных законов; 

4.6 свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, 

учебники, методы оценки знаний обучающихся; 

4.7 повышать квалификацию; 

4.8   аттестоваться    на   добровольной   основе   на соответствующую квалификационную категорию и 

получать ее в случае успешного прохождения аттестации; 

4.9 давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к 

организации занятий и соблюдению    дисциплины,    привлекать    обучающихся    к дисциплинарной 

ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях 

обучающихся школы. 

 

5. Ответственность. 
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5.1. В установленном законодательством Российской федерации порядке учитель несет ответственность за: 

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

учебного процесса; жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса; нарушение прав и 

свобод обучающихся. 

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего 

трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, 

должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование 

предоставленных прав, учитель несет дисциплинарную ответственность    в    порядке,    определенном    

трудовым законодательством. 

За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено 

увольнение. 

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка учитель 

может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом 

Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинарной 

ответственности. 

5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда,  санитарно-гигиенических  правил  

организации учебно-воспитательного процесса учитель привлекается к административной ответственности в 

порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством. 

5.5. За виновное причинение школе или участникам образовательного   процесса  ущерба  в связи  с   

исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей учитель несет материальную ответственность в 

порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
Учитель: 

6.1. работает в режиме выполнения объема установленной ему учебной нагрузки в соответствии с 

расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых общешкольных мероприятиях и 

самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки; 

6.2. в период каникул, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией школы к педагогической, 

методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего учебной нагрузки до начала 

каникул; график работы учителя в каникулы утверждается приказом директора школы; 

6.3.   заменяет   в   установленном   порядке   временно отсутствующих учителей на условиях почасовой 

оплаты и по тарификации (в зависимости от срока замены); 

6.4. заменяет на период временного отсутствия учителями той же специальности или учителями, имеющими 

отставания по учебному плану в преподавании своего предмета в данном классе: 

6.5. получает от администрации школы информацию нормативно-правового и организационно-

методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

6.6. систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою компетенцию, с 

администрацией и педагогическими работниками школы. 

6. Должностные обязанности классного руководителя 

1. Общие положения. 
1.1. Классный руководитель - педагог МБОУ Половинская средняя общеобразовательная школа, 

осуществляющий функции организатора детской жизни, корректора межличностных отношений и защитника 

воспитанников своего класса в трудных деловых и психологических коллизиях школьной жизни. 

1.2. Классный руководитель имеет высшее или среднее специальное педагогическое образование. 

1.3. Руководство деятельностью классных руководителей осуществляет заместитель директора по 

воспитательной работе. 

1.4. Классный руководитель отчитывается о результатах своей работы перед педсоветом, директором и 

заместителем директора школы по воспитательной работе в установленном порядке. 

2. Основные задачи и содержание (направления) работы классного руководителя в классе. 
2.1.  Содействует созданию  благоприятных психолого-педагогических условий для интеллектуального, 

физического и духовного развития личности ребенка. Для чего: 

2.1.1. Изучает особенности развития каждого ребенка, состояние здоровья, эмоциональное самочувствие, 

отражая все данные в психолого-педагогической карте. 

2.1.2. Изучает склонности, интересы, сферу дарований ребенка, подбирая каждому определенный вид 

деятельности, где его может ожидать успех. 

2.1.3. Способствует созданию благоприятной атмосферы и морально-психологического климата для каждого 

отдельного воспитанника в классе. 

2.1.4. В соответствии с возрастными потребностями детей и требованиями  классной жизни организует 

жизнедеятельность классного коллектива. 

2.1.5. Развивает классное самоуправление, приучая детей к самоорганизации, ответственности, готовности и 



 22 

умению принимать жизненные решения. 

2.1.6.   Помогает   воспитанникам   решать   проблемы, возникающие в отношениях с педагогами, 

товарищами, родителями, адаптироваться   в  коллективе,  завоевать  признание,  занять удовлетворяющий его 

социальный статус среди сверстников. 

2.1.7. Направляет самовоспитание и саморазвитие личности ребенка.   Совместно  со  школьным  психологом  

организует психологическое просвещение учащихся, знакомит с правами и свободами российского гражданина. 

2.2. Осуществляет помощь воспитанникам в учебной деятельности. 

2.3. Организует и участвует в педагогических консилиумах (малых педсоветах) по проблемам учащихся 

своего класса, при необходимости посещает уроки учителей-предметников. 

2.4. Содействует получению дополнительного образования учащимися через систему кружков, клубов, 

секций, объединений, существующих в школе и по месту жительства. 

2.5.  Содействует  профессиональному  самоопределению выпускника, подводит к осознанному выбору 

профессии. 

2.6. Защищает права и свободы воспитанников, несет ответственность за их жизнь, здоровье и безопасность 

в школе и на сельскохозяйственных работах в учебное время. 

2.7. Дает консультации родителям. Проводит родительские собрания, привлекает родителей к помощи 

школе. 

2.8. Организует питание, дежурство, коллективную уборку школы, помощь детей в ремонте школы, 

заполняет журнал, ведет учет посещаемости, немедленно сообщает администрации и родителям обо всех 

чрезвычайных происшествиях, связанных со здоровьем и жизнью детей. 

2.9.   Участвует   в   работе   педсоветов,   семинаров, административных и методических совещаний. 

3. Режим работы классного руководителя. 
3.1.  Общие правила организации работы школы и педагогического коллектива вытекают из Кодекса законов 

о труде Российской Федерации, излагаемых в ст. 130. 

3.2. Рабочее время классного руководителя, которое он обязан посвятить детям в течение недели. 4 часа 

(20% от ставки учителя). 

3.3. Час классного руководителя (часы общения) - один раз в неделю по расписанию, о чем делает запись в 

классном журнале. 

3.4. Количество воспитательных мероприятий - не менее двух дел в месяц, из которых одно может быть 

общешкольным. 

3.5. Количество классных родительских собраний должно составлять не менее одного в четверть. 

3.6.  Отчеты  о  проделанной работе  предоставляются администрации по окончании триместров по 

утвержденному порядку. 

3.7. В каникулярное и летнее время режим работы школы устанавливается согласно дополнительному плану. 

4. Права классного руководителя. 
Классный руководитель имеет право: 

4.1. Участвовать в работе школьных структур самоуправления: 

педсовета, совета школы, профсоюзных и других общественных органов школы. 

4.2. Выступать с инициативой, вносить предложения о совершенствовании деятельности школы, выступать с 

деловой, конструктивной критикой. 

4.3. Создавать собственные воспитательные системы и программы, творчески применять новые методы, 

формы и приемы воспитания, руководствуясь единственным принципом "не навреди". 

4.4. Защищать собственную честь и достоинство в школьных органах самоуправления и защиты, при 

невозможности - в государственных органах власти и суда. 

5. Классный руководитель не имеет права 
5.1. Унижать личное достоинство воспитанника, оскорблять его действием или словом, придумывая клички, 

навешивая ярлыки и т.п. 

5.2. Использовать оценку (школьный балл) для наказания или расправы над учеником. 

5.3. Злоупотреблять доверием ребенка, нарушать данное воспитаннику слово, сознательно вводить его в 

заблуждение. 

5.4. Использовать семью (родителей или родственников) для наказания ребенка. 

5.5. Обсуждать за глаза своих коллег, представлять их в невыгодном свете, подрывая авторитет учителя и 

всего педколлектива.  

6. Классный руководитель должен знать: 

6.1. Закон Российской Федерации «Об образовании». 

6.2. Конвенцию ООН о правах ребенка. 

6.3.Педагогику детскую, возрастную, социальную психологию. 

6.4. Школьную гигиену. 

6.5. Педагогическую этику. 

6.6. Теорию и методику воспитательной работы. 
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6.7. Основы трудового законодательства.  

7. Классный руководитель должен уметь: 

7.1. Общаться с детьми, поощряя детскую активность, ответственность, подавая собственный пример 

деловитости и ответственности. 

7.2. Видеть и формулировать свои воспитательные цели. 

7.3. Составить план воспитательной работы в собственном классе. 

7.4. Организовать воспитательное мероприятие. 

7.5. Организовать и провести родительское собрание. 

7.6.  Пользоваться  психолого-диагностическими тестами, анкетами, опросниками, другими 

диагностическими методиками и корректно использовать их в воспитательной работе. 

8. Документация и отчетность. 
Классный руководитель ведет (заполняет) следующую документацию: 

8.1. Классный журнал. 

8.2. План воспитательной работы с классным коллективом. 

8.3. Личные дела учащихся. 

8.4. Психолого-педагогические карты изучения личности учащихся. 

8.5. Протоколы родительских собраний. 

8.6. Дневник учащихся. 

8.7. Папки с разработками воспитательных мероприятий, результатами классных педагогических и 

социально-психологических исследований. 

7. Должностная инструкция преподавателя-организатора ОБЖ 

1. Общие положения. 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной 

характеристики преподавателя-организатора основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки, 

утвержденной  приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010г. №761н. При составлении инструкции учтены 

также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы 

Министерства образования РФ, утверждённые приказом Минобразования РФ от 27 февраля 1995 года №92. 

1.2.   Преподаватель-организатор   ОБЖ   назначается   и освобождается от должности директором школы. 

1.3. Преподаватель-организатор ОБЖ должен иметь высшее профессиональное образование и специальную 

подготовку по гражданской обороне или высшее военное образование или среднее военное образование без 

предъявления к стажу работы. 

1.4.    Преподаватель-организатор    ОБЖ    подчиняется непосредственно директору школы. 

1.5. В своей деятельности преподаватель-организатор ОБЖ руководствуется Конституцией и Законами 

Российской Федерации, Уставом и нормативными актами Усть-Ордынского Бурятского округа и Баяндаевского 

района, Указами Президента Российской Федерации, решениями правительства Российской Федерации, 

решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания 

обучающихся, обороны, ГО и обеспечения функционирования учреждения при чрезвычайных ситуациях, 

правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и 

локальными актами школы (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором, приказами 

и распоряжениями директора школы, настоящей должностной инструкцией. 

Преподаватель-организатор ОБЖ соблюдает Конвенцию о правах ребёнка. 

2.Функции 
Основными направлениями деятельности преподавателя-организатора ОБЖ являются: 

2.1 преподавание основ безопасности жизнедеятельности; 

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

военнообязанных; 

2.3. организация и проведение в школе мероприятий по ГО; 

2.4. подготовка школы к работе в условиях стихийных бедствий. 

3. Должностные обязанности 
Преподаватель-организатор ОБЖ выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1 осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики курсов основ безопасности 

жизнедеятельности и допризывной подготовки; 

3.2 способствует формированию общей культуры личности обучающихся; соблюдает их права и свободы; 

3.3 организует, планирует и проводит учебные, в т.ч. факультативные и внеурочные занятия, прикладную 

физическую подготовку ; 

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

3.5 участвует в планировании и проведении мероприятия по охране труда, жизни и здоровья обучающихся и 

работников школы, в работе педагогического совета и совещаний при директоре; 

3.6 взаимодействует с заинтересованными учреждениями и организациями,  по    вопросам    обеспечения    

безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки и ГО; 
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3.7 совместно с учреждениями здравоохранения организует проведение медицинского обследования юношей 

допризывного и призывного возраста для их приписки к военкоматам; 

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

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

3.10 разрабатывает план ГО школы; 

3.11 организует занятия по ГО с работниками школы; 

3.12 готовит и проводит командно-штабные, тактико-специальные учения и другие мероприятия по ГО; 

3.13 участвует в обеспечении функционирования школы при возникновении различных чрезвычайных 

ситуаций; 

3.14 обеспечивает содержание защитных сооружений, индивидуальных средств защиты и формирования ГО 

в надлежащей готовности; 

3.15 проводит практические занятия и тренировки по действиям обучающихся и работников школы в 

экстремальных ситуациях; 

3.16 обеспечивает создание и совершенствование учебно-материальной базы, соблюдение обучающимися 

правил безопасности при проведении занятий по курсам ОБЖ и допризывной подготовки, отвечает за 

сохранность имущества ГО, принятого им на ответственное хранение по разовым документам; 

3.17 проводит обучение, консультации, инструктаж работников школы и обучающихся по вопросам 

безопасности жизнедеятельности; 

3.18 участвует в работе комиссии по расследованию несчастных случаев, происшедших с работниками, 

обучающимися, в осуществлении   административно-общественного   контроля   по вопросам охраны труда; 

3.19 проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 

3.20.соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах соответствующие 

общественному положению педагога. 

4. Права. 
Преподаватель-организатор ОБЖ имеет право: 

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

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства; 

4.3. знакомится с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним 

объяснения; 

4.4. защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае 

дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм 

профессиональной этики; 

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

предусмотренных законов; 

4.6. свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, 

учебники, методы оценки знаний обучающихся; 

4.7. повышать квалификацию; 

4.8. аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квали4зикационнуто категорию и получать 

ее в случае успешного прохождения аттестации; 

4.9 давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к 

организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся    к дисциплинарной ответственности 

в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся школы. 

5. Ответственность. 

5.1. В установленном законодательством РФ порядке преподаватель-организатор ОБЖ несет 

ответственность за: 

- реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком 

учебного процесса; 

- жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса; нарушение прав и свобод 

обучающихся. 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего 

трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, 

должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование 

предоставленных прав, преподаватель-организатор ОБЖ   несет   дисциплинарную   ответственность   в   

порядке, определенном трудовым законодательством. 

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка 

преподаватель-организатор ОБЖ может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым 

законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный поступок не 

является мерой дисциплинарной ответственности. 

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного  процесса  ущерба в связи с 
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исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей преподаватель-организатор ОБЖ несет 

материальную ответственность в порядке и пределах,   установленных трудовым и(или) гражданским 

законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
Преподаватель-организатор ОБЖ: 

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

6.2. планирует мероприятия по ГО на каждый учебный год и каждую учебную четверть; план работы 

утверждается директором школы не позднее 5 дней с начала планируемого периода; 

6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более 5 машинописных 

страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти; 

6.4. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического 

характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

6.5. визирует приказы директора школы по вопросам ГО, ОБЖ, допризывной подготовки, охраны труда, 

производственной санитарии и пожарной безопасности; 

6.6. систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою компетенцию, с 

педагогическими работниками школы и администрацией школы. 

8. Должностная инструкция библиотекаря 

1. Общие положения. 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной 

характеристики заведующего библиотекой и библиотекаря, согласованных Постановлением Министерством 

труда РФ от 1 февраля 1995 года №8) и направленных для руководства в работе письмом Министерства 

образования РФ от 4 августа 1995 г. №5 8-М. 

1.2. Библиотекарь (заведующий библиотекой) назначается и освобождается от должности директором 

школы. 

1.3. Библиотекарь должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления к 

стажу работы или общее среднее образование, курсовую подготовку и стаж работы в должности библиотекаря не 

менее трех лет. 

1.4. Библиотекарь подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной 

работе. 

1.5. В своей деятельности библиотекарь руководствуется Конституцией и Законами Российской Федерации, 

Уставом и нормативными актами Усть-Ордынского Бурятского округа и Баяндаевского района. Указами 

Президента Российской Федерации, решениями правительства Российской Федерации, решениями органов 

управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся, обороны, ГО и 

обеспечения функционирования учреждения при чрезвычайных ситуациях, правилами и нормами охраны труда, 

техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами школы (в том числе 

настоящей должностной инструкцией), трудовым договором, приказами и распоряжениями директора школы, 

настоящей должностной инструкцией, законодательством РФ о культуре, образовании и библиотечном деле, 

руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы, правилами организации 

библиотечного труда, учета, инвентаризации. 

Библиотекарь соблюдает Конвенцию о правах ребёнка. 

2.Функции 
Основными  направлениями  деятельности  библиотекаря являются: 

2.1. информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса в школе; 

2.2. пропаганда чтения как формы культурного досуга.  

3. Должностные обязанности 

Библиотекарь    выполняет    следующие    должностные обязанности: 

3.1. организует работу библиотеки школы, формирование, обработку и систематизированное хранение 

библиотечного фонда; 

3.2. составляет каталоги, картотеки, указатели, тематические списки и обзоры литературы; 

3.3. обслуживает обучающихся и работников школы на абонементе и в читальном зале, организует и 

проводит связанную с этим информационную работу (выставки, викторины, и другие мероприятия по пропаганде 

книги); осуществляет подбор литературы по заявкам читателей; 

3.4. ведет учет работы  библиотеки  и представляет установленную отчетность; 

3.5. принимает книжные фонды на ответственное хранение по акту и разовым документам и ведет 

соответствующий учет, участвует в инвентаризации книжных фондов, списании устаревшей и ветхой литературы 

по установленным правилам и нормам; 

3.6. принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, причиненного книжному и иным 

фондам библиотеки по вине читателей и в связи с недостачей, утратой или порчей книг; 

3.7. устанавливает и поддерживает связи с другими библиотеками; организует межбиблиотечный фонд; 

3.8. оформляет подписку школы на периодические издания, контролирует их доставку; 
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3.9. принимает меры к обеспечению библиотеки необходимым оборудованием; 

3.10. организует читательские конференции, литературные вечера и другие массовые мероприятия; 

3.11. соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите; следит за 

надлежащим санитарным состоянием помещений и фондов библиотеки. 

4. Права. 
Библиотекарь имеет право: 

4.1 контролировать и направлять работу уборщика служебных помещений и рабочего по обслуживанию 

школы в помещениях библиотеки; 

4.2. участвовать с правом совещательного голоса в заседаниях педагогического совета школы; 

4.3. давать обучающимся и работникам школы обязательные для исполнения указания по вопросам, 

касающимся соблюдения правил пользования библиотечными фондами. 

5. Ответственность. 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего 

трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, 

должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование   

предоставленных   прав,   библиотекарь   несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном 

трудовым законодательством. 

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка 

библиотекарь может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и 

Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный поступок не является мерой 

дисциплинарной ответственности. 

5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного   процесса  ущерба  в связи   с  

исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей библиотекарь несет материальную 

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

Библиотекарь несет полную материальную ответственность в случае недостачи, утраты или порчи книг, 

принятых на хранение на основании   письменного  договора  о   полной  материальной ответственности, если не 

докажет, что ущерб причинен не по его вине. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
Библиотекарь: 

6.1. работает по графику, составленному из 40-часовой недели, и утвержденному директором школы по 

представлению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе; 

6.2 может привлекаться по распоряжению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе к 

экстренной замене временно отсутствующих учителей и воспитателей в пределах нормальной  

продолжительности своего рабочего  времени  с дополнительной почасовой оплатой педагогической работы; 

6.3. получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и 

организационно-методического характера, знакомится под расписку с  соответствующими документами; 

6.4. работает в тесном контакте с учителями, родителями обучающихся (лицами    их заменяющими); 

систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою компетенцию,   с   педагогическими   

работниками   школы   и администрацией школы. 

9. Должностная инструкция делопроизводителя 

I. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана   и составлена в соответствии положениями Трудового    

кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в 

Российской Федерации. 

1.2. Делопроизводитель относится к категории технических исполнителей, принимается на работу и 

увольняется с нее приказом директора школы. 

1.3. На должность делопроизводителя назначается  лицо, имеющее начальное профессиональное 

образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее (полное) общее образование и 

специальную подготовку по установленной программе, без предъявления требований к стажу работы. 

1.4.   Делопроизводитель   непосредственно   подчиняется директору школы. 

1.5. В своей деятельности делопроизводитель руководствуется: 

нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы; 

- школы; 

- правилами трудового распорядка; 

- приказами  и   распоряжениями директора школы; 

- настоящей должностной инструкцией.  

1.6. Делопроизводитель должен знать: 

- нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по    

ведению делопроизводства; 
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- основные    положения    Единой    государственной системы делопроизводства; 

- стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; 

- порядок   контроля   за  прохождением  служебных документов и материалов; 

- основы организации труда; 

- основные вопросы законодательства о труде; 

- правила внутреннего трудового распорядка; 

- правила и нормы охраны труда. 

 2. Функции  

На делопроизводителя возлагаются следующие функции: 

2.1. Прием, регистрация и направление корреспонденции директору школы,  отправка исполненной   

документации   по адресатам. 

2.2. Учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизация и хранение документов. 

2.3. Контроль за своевременным исполнением документов, выдача необходимых справок по 

зарегистрированным документам. 

3. Должностные обязанности 
Для   выполнения   возложенных  на   него   функций делопроизводитель обязан: 

3.1. Принимать и регистрировать    корреспонденцию, направлять ее директору школы. 

3.2. В  соответствии  с  резолюцией  директора школы передавать документы на исполнение, оформлять 

регистрационные карточки или создавать банк данных. 

3.3. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществлять контроль за их 

исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам. 

3.4. Отправлять исполненную документацию по адресатам. 

3.5. Вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранить документы 

текущего архива. 

3.6. Вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивать их удобный и быстрый 

поиск. 

3.7. Готовить и сдавать в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, 

регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение 

в архив. 

3.8. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

3.9. Вести журналы приема-выдачи бланков документов государственного образца об основном общем и 

среднем (полном) общем образовании. 

3.10. Выполнять дополнительные поручения директора школы  

4. Права 
Делопроизводитель имеет право: 

4.1. Знакомиться   с   проектами решений администрации школы, касающимися ее деятельности. 

4.2. Вносить на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию работы,   связанной   с 

обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией. 

4.3. Получать от должностных лиц школы информацию и документы по вопросам, входящим в его 

компетенцию. 

4.4. Требовать от администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и 

прав.  

5. Ответственность. 

Делопроизводитель несет ответственность: 

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных   обязанностей,   предусмотренных 

настоящей должностной  инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 

определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.3. За причинение материального ущерба - в  пределах, определенных трудовым,    уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Делопроизводитель: 

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному, исходя из 40-часовой' 

рабочей недели, и утвержденному директором школы; 

6.2. проходит инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя 

директора школы по административно-хозяйственной работе. 

10. Должностная инструкция лаборанта 

1. Общие положения. 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной   
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характеристики   лаборанта, утвержденной постановлением Минтруда России от 6 июня 1996 года №32. 

1.2. Лаборант назначается и освобождается от должности директором школы из числа лиц, имеющих среднее 

профессиональное образование без предъявления к стажу работы или начальное профессиональное  образование,  

специальную  подготовку  по установленной программе и стаж работы по профилю не менее 2 лет. 

Лицо, не имеющее подготовки или необходимого стажа работы, но обладающее достаточным практическим 

опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности, в 

порядке исключения может быть назначено на должность лаборанта.. 

1.3.  Лаборант  подчиняется  непосредственно  учителю, выполняющему обязанности заведующего 

кабинетом, а при обслуживании нескольких кабинетов - заместителю директора школы по учебно-

воспитательной работе. 

1.4. В своей деятельности лаборант руководствуется постановлениями,    распоряжениями, приказами, 

другими руководящими и нормативными документами вышестоящих и других органов, касающихся тематики 

работы кабинета: соответствующими стандартами и техническими условиями; правилами эксплуатации 

лабораторного    оборудования и контрольно-измерительной аппаратуры; правилами эксплуатации 

вычислительной техники; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной 

санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы 

и настоящей инструкцией. 

2.Функции 
Основным назначением должности лаборанта является оказание помощи учителю в организации и 

проведении учебных занятий, обслуживании и поддержании в рабочем состоянии оборудования учебных 

кабинетов. 

3. Должностные обязанности 
Лаборант выполняет следующие должностные обязанности: 

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

3.2 подготавливает оборудование (приборы, аппаратуру, технические средства обучения) к проведению 

экспериментов, осуществляет его проверку и простую регулировку согласно разработанным инструкциям и 

другой документации; 

3.3 осуществляет в соответствии с указаниями учителя, заведующего кабинетом и расписанием занятий 

необходимые подготовительные и вспомогательные операции при проведении лабораторных, практических и 

демонстрационных работ; 

3.4 обеспечивает обучающихся при выполнении лабораторных и  практических работ  необходимыми для  

их  проведения оборудованием, материалами; реактивами и т.п.; 

3-5 выполняет различные вычислительные и графические работы, связанные с проводимыми занятиями; 

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

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

3.8 приводит в надлежащий порядок оборудование после проведения лабораторных, практических, 

демонстрационных работ, при необходимости моет и чистит оборудование с соблюдение соответствующих 

инструкций по его эксплуатации; 

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

пожарной безопасности; 

3.10 заботится   о   расширении   материальной   базы обслуживаемого кабинета, составляет по поручению 

заведующего кабинетом заявки на оборудование и расходуемые материалы, поддерживает связи с учебными 

коллекторами, фильмотеками и иными подобными организациями. 

4. Права. 
Лаборант имеет право: 

4.1 запрещать пользоваться неисправным оборудованием (приборами, инструментами, техническими 

средствами обучения и т.п.); 

4.2 немедленно пресекать явные нарушения обучающимися правил техники безопасности, охраны труда, 

производственной санитарии и пожарной безопасности при пользовании оборудованием и материалами, 

закрепленными за обслуживаемым кабинетом.  

5. Ответственность. 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего 

трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, 

должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование    

предоставленных    прав,    лаборант    несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном 

трудовым законодательством. 

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного   процесса  ущерба  в связи   с  

исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей лаборант несет материальную ответственность 

в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
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Лаборант: 

6.1. работает в режиме не нормированного рабочего дня по графику, составленному из 40-часовой недели, и 

утвержденному директором школы; 

6.2 в период каникул, не совпадающий с отпуском, выполняет (с учетом квалификации) хозяйственные и 

оформительские работы по распоряжению заведующего кабинетом или заместителя директора по учебно-

воспитательной работе; 

6.3 проходит инструктаж по технике безопасности, охране труда, производственной санитарии и пожарной 

безопасности под руководством заведующего кабинетом или заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе; 

6.4 работает в тесном контакте с учителями соответствующих предметов. 

11. Должностная инструкция гардеробщика  

1. Общие положения. 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной       

характеристики       по общеотраслевой профессии рабочего "гардеробщик", утвержденной постановлением 

Минтруда России от 10 ноября 1992 года №31с изменениями от 04.08.2000г. 

1.2. Гардеробщик принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению 

заместителя директора по административно-хозяйственной части из числа лиц старше 18 лет без предъявления 

требований к образованию и опыту работы. 

1.3. Гардеробщик подчиняется непосредственно заместителю директора школы по административно-

хозяйственной деятельности. 

1.4. В своей работе гардеробщик руководствуется правилами приема и хранения личных вещей; правилами 

оформления документов в случае утери жетона; графиком работы школы; правилами и нормами охраны труда, 

техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами школы (в том числе 

настоящей должностной  инструкцией), трудовым договором, приказами и распоряжениями директора школы, 

настоящей должностной инструкцией. 

2.Функции 
Основное назначение должности гардеробщика- прием и хранение верхней одежды участников 

образовательного процесса и посетителей школы. 

3. Должностные обязанности 

Гардеробщик    выполняет    следующие    должностные 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; 

3.2 выдает работникам школы, обучающимся, родителям обучающихся (лицам, их заменяющим) или 

посетителям школы жетоны с указанием номера места хранения вещей и выдает одежду и другие вещи при 

предъявлении жетона; 

3.3 содержит в чистоте и порядке помещения гардеробной; 

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

3.5 обеспечивает сохранность вещей, сданных на хранение; 

3.6 немедленно сообщает администрации школы об утере вещей, сданных на хранение, и принимает 

меры к их обнаружению. 

4. Права. 
Гардеробщик имеет право: 

4.1 на оборудование рабочего места (гардеробной) по установленным нормам, обеспечивающим 

возможность выполнения им должностных обязанностей. 

5. Ответственность. 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего 

трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, 

должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование   

предоставленных   прав,   гардеробщик   несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном 

трудовым законодательством. 

5.3.    Гардеробщик    несет    полную    материальную ответственность в случае утери или порчи вещей, 

сданных на хранение, на основании письменного договора о полной материальной ответственности, если не 

докажет, что ущерб причинен не по его вине. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
Гардеробщик: 

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному, из 40-часовой недели, и 

утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-

хозяйственной работе; 

6.2 проходит инструктаж по правилам приема и хранения личных вещей, а также по технике безопасности и 

пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по административно-хозяйственной 
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работе; 

6.3 в случае простоя (отсутствия работы в гардеробной) может быть временно переведен для выполнения 

обязанностей уборщика служебных помещений по распоряжению заместителя директора школы по 

административно-хозяйственной работе. 

12. Должностная инструкция рабочего по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и 

оборудования 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационных характеристик 

профессий "Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий" 2-3 разрядов (280а-2806), 

утвержденных постановлением Министерства труда Российской Федерации от 17 мая 2001г. №39 и внесенных в 

Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, выпуск 1, раздел "Профессии 

рабочих, общие для всех отраслей народного хозяйства", утвержденный постановлением Госкомтруда СССР и 

Секретариата ВЦСПС от 31 декабря 1985 г. N 31/3-30, применяемый в соответствии с постановлением Минтруда 

России от 12 мая 1992 г. N 15а на предприятиях и в организациях, расположенных на территории России. 

1.2. Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования принимается на 

работу и увольняется с работы директором школы по представлению заместителя директора школы по 

административно-хозяйственной работе из числа лиц старше 18 лет, имеющих соответствующую подготовку 

и/или опыт работы. 

1.3. Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений   и   оборудования   подчиняется   

непосредственно заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе. 

1.4. В своей работе рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования 

руководствуется постановлениями  местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего вида и 

состояния зданий; правилами санитарии  и  гигиены  по  содержанию  улиц,  помещений, мусоропроводов и др.; 

правилами эксплуатации обслуживаемого оборудования: правилами безопасности при выполнении уборочных, 

ремонтно-строительных, слесарных, электротехнических и сварочных работ, правилами и нормами охраны 

труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего 

трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией. 

2. Функции 
Основными  направлениями деятельности рабочего  по обслуживанию и текущему ремонту зданий, 

сооружений и оборудования являются: 

2.1. поддержание в надлежащем состоянии здания (зданий) и территории школы;                               

2.2. поддержание в рабочем состоянии систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, газо- и 

энергоснабжения, водостоков,   теплоснабжения,   вентиляции, кондиционирования воздуха и тому подобного 

оборудования, обеспечивающего нормальную работу школы; 

2.3. проведение текущих ремонтных работ разного профиля.  

3. Должностные обязанности 

Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования выполняет следующие 

обязанности: 

3.1. убирает и содержит в надлежащем санитарном состоянии здание (здания) школы и прилегающие к нему 

территории (дворы, тротуары, сточные каналы, урны, мусоропроводы, лестничные площадки и марши, 

помещения общего пользования, кабины лифтов, подвалы, чердаки и т.д.); 

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

3.3. очищает от снега и льда дворовые территории, тротуары, крыши, навесы, водостоки и т.д.; 

3.4. устраняет повреждения и неисправности по заявкам работников школы; 

3.5. 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; 

3.6.   осуществляет   текущий   ремонт   и   техническое обслуживание систем центрального отопления, 

водоснабжения, канализации,    газоснабжения,    водостоков,    теплоснабжения, вентиляции, 

кондиционирования воздуха и другого оборудования, механизмов и конструкций с выполнением слесарных, 

паяльных и сварочных работ; 

3.7. проводит монтаж, демонтаж и текущий ремонт электрических сетей и электрооборудования с 

выполнением электротехнических работ; 

3.8.   соблюдает   технологию   выполнения   ремонтно-строительных,, слесарных, электротехнических и 

сварочных работ, правила эксплуатации и содержания зданий, оборудования, механизмов, машин, сооружений, 

правила техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; 

3.9. ведет учет расхода воды, электроэнергии, газа и иных видов энергоносителей на основании показаний 

приборов. 

4. Права 
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Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования имеет право: 

4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами, индивидуальными 

средствами защиты и спецодеждой по установленным нормам; 

4.2. запрещать использование неисправных и опасных объектов эксплуатации (оборудования, машин, 

механизмов, приборов, конструкций и т.п.); 

4.3. отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют и/или не 

могут быть приняты необходимые меры безопасности. 

5. Ответственность 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего 

трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных 

нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, рабочий по 

обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования несет дисциплинарную ответственность 

в порядке, определенном трудовым законодательством. 

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с 

исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей рабочий по обслуживанию и текущему ремонту 

зданий, сооружений и оборудования несет материальную ответственность в порядке и в пределах,   

установленных  трудовым   и   (или)   гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования: 

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой 

рабочей недели и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по 

административно-хозяйственной работе; 

6.2.  проходит инструктаж  по технике безопасности, производственной  санитарии  и  пожарной 

безопасности  под руководством заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе. 

13. Должностная инструкция дворника 

1. Общие положения. 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики 

по общеотраслевой профессии рабочего "дворник", утвержденной постановлением Минтруда России от 10 

ноября 1992 года №31. 

1.2. Дворник принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению 

заместителя директора по административно-хозяйственной части из числа лиц старше 18 лет, без предъявления 

требований к образованию и опыту работы. 

1.3. Дворник подчиняется непосредственно заместителю директора школы по административно-

хозяйственной деятельности. 

1.4. В своей работе дворник руководствуется постановлениями местных органов власти по вопросам 

санитарии, благоустройства, внешнего содержания зданий и охраны общественного порядка; 

правилами уборки; правилами безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами; 

правилами эксплуатации санитарно-технического оборудования; правилами и нормами охраны труда, техники 

безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами школы (в том числе настоящей 

должностной инструкцией), трудовым договором, приказами и распоряжениями директора школы, настоящей 

должностной инструкцией. 

2.Функции 
Основное назначение должности дворник - поддержание надлежащего санитарного состояния и порядка на 

пришкольном участке и прилегающей к школе территории. 

3. Должностные обязанности 
Дворник выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1 убирает тротуары и участок, прилегающий к зданию школы согласно поземельному плану; 

3.2 своевременно очищает от снега и льда тротуары, мостовые и дорожки, посыпает их песком; 

3.3 очищает пожарные колодцы для свободного доступа к ним в любое время; при обнаружении пожара 

немедленно ставит в известность пожарную охрану и администрацию школы; 

3.4 роет и прочищает канавки и лотки для стока воды; 

3.5 промывает урны и периодически очищает их от мусора; 

3.6 наблюдает: за своевременной очисткой дворовых мусорных ящиков; за исправностью и сохранностью 

всего наружного домового оборудования и имущества (заборов, лестниц, карнизов, водосточных труб, урн, 

вывесок и т.п.); за сохранностью зеленых насаждений и их ограждений; 

3.7 вывешивает флаги на фасаде здания школы в общегосударственные праздничные дни, а также снимает 

их и хранит; 

3.8 своевременно зажигает и тушит фонари на обслуживаемой территории: 

3.9 участвует в обходах пришкольной территории, проводимых милицией; при обнаружении порчи или 

хищении имущества школы, нарушения   общественного   порядка   немедленно   сообщает администрации 
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школы, а в экстренных случаях- непосредственно в милицию; 

3.10 оказывает первоначальную помощь 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, выделение помещений для его хранения; 

4.2 на получение спецодежды по установленным нормам. 5. Ответственность. 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего 

трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, 

должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование 

предоставленных прав, 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 пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности. 
Дворник: 

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному, из 40-часовой недели, и 

утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по административно-

хозяйственной работе; 

6.2 проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, правилам уборки, безопасного пользования 

дезинфицирующими средствами, технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя 

директора школы по административно-хозяйственной работе. 

14. Должностная инструкция сторожа 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной   

характеристики   по   общеотраслевой профессии   рабочего  «сторож»,  утвержденной  постановлением 

Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992 г. N 31. 

1.2. Сторож принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению 

заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе без предъявления требований к 

образованию и опыту работы. 

1.3.  Сторож  подчиняется  непосредственно заместителю директора школы по административно-

хозяйственной работе. 

1.4. В своей работе сторож руководствуется правилами и инструкциями по охране зданий и сооружений; 

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 сторож- - охрана зданий, сооружений и имущества школы во внеурочное 

время. 

3. Должностные обязанности 
Сторож выполняет следующие обязанности: 

3.1. проверяет целостность охраняемого объекта (замков и других запорных устройств: наличия пломб, 

противопожарного инвентаря; исправности  сигнализации,  телефонов, освещения) совместно с представителем 

администрации или сменяемым сторожем; 

3.2. совершает наружный и (или) внутренний обход охраняемого объекта не менее трех раз за смену; 

3.3. 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 милиции и осуществляет охрану следов преступления до прибытия 

представителей милиции; 

3.4. при возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает пожарную команду и дежурного по 

отделению милиции, принимает меры по ликвидации пожара; 

3.5. производит прием и сдачу дежурства, с соответствующей записью в журнале.  

4. Права Сторож имеет право: 

4.1. на выделение и оборудование караульного помещения; 

4.2. на получение спецодежды по установленным нормам; 

5. Ответственность 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего 

трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных 

нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, сторож несет 

дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
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5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного  процесса  ущерба   в  связи  с  

исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей сторож несет материальную ответственность в 

порядке и в пределах, установленных рудовым и (или) гражданским законодательством.  

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Сторож: 

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня (без права сна) по графику, составленному, исходя из 

40-часовой рабочей недели, и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора 

школы по административно-хозяйственной работе; 

6.2. проходит инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя 

директора школы по административно-хозяйственной работе. 

15. Должностная инструкция уборщицы  

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной       

характеристики       по общеотраслевой профессии рабочего "уборщик производственных и служебных 

помещений", утвержденной постановлением Минтруда России от 10 ноября 1992 года №31. 

1.2. Уборщица принимается на работу и увольняется с работы директором школы по представлению 

заместителя директора по административно-хозяйственной части из числа лиц старше 18 лет без предъявления 

требований к образованию и опыту работы. 

1.3. Уборщица подчиняется непосредственно заместителю директора школы по административно-

хозяйственной деятельности. 

1.4. Уборщица должна знать: 

правила санитарии и гигиены по содержанию убираемых мест; 

устройство   и   правила  эксплуатации  обслуживаемого оборудования и приспособлений; 

правила уборки; 

назначение и концентрацию дезинфицирующих и моющих средств; 

правила эксплуатации санитарно-технического оборудования; 

перечень сведений, составляющих служебную и коммерческую тайну; 

• Правила внутреннего трудового распорядка школы; 

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

2. Функциональные обязанности: 
Уборщица обязана осуществлять: 

уборку помещений, коридоров, лестниц; 

удаление пыли с мебели, ковровых изделий, подметание и мойку вручную или с помощью машин и 

приспособлений стен, полов, лестниц, окон и т.д; 

сбор и транспортировку мусора и отходов в установленное место; 

расстановку урн для мусора, их очистку и дезинфицирование; 

чистку и дезинфицирование душевых, гардеробных, туалетов и других мест общего пользования; 

приготовление моющих и дезинфицирующих растворов; 

соблюдение правил санитарии и гигиены в убираемых местах. 

3. Права 
Уборщица имеет право: 

получать моющие средства, инвентарь и обтирочный материал; 

находиться в служебных помещениях школы до начала или после окончания рабочего времени с целью 

осуществления функциональных обязанностей. 

4. 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,   уборщица   несет 

дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательство м. 

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с 

исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей уборщица несет материальную ответственность 

в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

 6. Взаимоотношения. Связи по должности. 

Уборщица: 

6.1. Работает в режиме нормативного рабочего дня по графику, составленному из 40-часовой недели и 

утвержденному директором школы по представлению заместителя директора по АХЧ. 

6.2. Проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности 

под руководством заместителя директора по АХЧ. 
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ОГЛАВЛЕНИЕ 

 

Правила внутреннего трудового распорядка для работников МБОУ Половинская средняя 

общеобразовательная школа 

Должностные инструкции работников МБОУ Половинская средняя общеобразовательная школа: 

1 Должностная инструкция директора 

2. Должностная инструкция заместителя директора по учебно-воспитательной работе 

3. Должностная инструкция зам. директора по воспитательной работе 

4. Должностная инструкция зам. директора школы по административно- хозяйственной работе 

5. Должностная инструкция учителя 

6. Должностные обязанности классного руководителя 

7. Должностная инструкция преподавателя-организатора ОБЖ 

8. Должностная инструкция библиотекаря 

9. Должностная инструкция делопроизводителя 

10. Должностная инструкция лаборанта  

11. Должностная инструкция гардеробщика 

12. Должностная инструкция рабочего по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и 

оборудования 

13. Должностная инструкция дворника  

14. Должностная инструкция сторожа 

15 Должностная инструкция уборщицы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


