                                                                                                             Утверждён и введён в действие          

приказом по МБОУ                                     

№ 129 от 28.12. 2012 г.                                

«Открытая (сменная)                                  

 общеобразовательная школа №13 »          

Московского района г.Казани                    

Директор  ___________ И.В.Нугуманова 

Должностная инструкция завхоза
1.1. Завхоз относится к категории материально- ответственных служащих, принимается на работу директором МБОУ ОСОШ №13, увольняется им и подчиняется непосредственно ему.
1.2.  Завхоз работает по графику , согласованному и утвержденному директором, с ненормированным рабочим днем.
1.3. Основной задачей завхоза является осуществление руководства работами по хозяйственному обслуживанию МБОУ ОСОШ №13.
1.4. В своей деятельности завхоз опирается на следующие документы:
-Законодательные акты и ТК РФ;
-Устав и правила внутреннего трудового распорядка МБОУ ОСОШ №13 и другие локальные акты учреждения;
-«Санитарно- эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательного учреждения»
-Конвенцию о правах ребенка;
-Договор с родителями;
-Приказы директора и выше стоящих органов образования, нормативно- педагогические документы правительства РФ;
-Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию
2.. Обязанности
Завхоз:
2.1.  Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране и жизни и здоровья детей в МБОУ ОСОШ №13 и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
2.2. Руководит работой младшего обслуживающего персонала (МОП) по хозяйственному обслуживанию школы и контролирует ее; обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение; контролирует соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории.
2.3. Своевременно снабжает сотрудников МБОУ ОСОШ №13 всем необходимым инвентарем и моющими средствами для проведения мероприятий по санитарной гигиене, технике безопасности и охране труда
2.4. Обеспечивает сотрудников МБОУ ОСОШ №13 необходимыми инструкциями по технике безопасности труда , проводит своевременное изучение и повторение с МОП требований по охране труда, противопожарной безопасности и санитарно- гигиенических требований.
2.5. Обеспечивает работу и правильную эксплуатацию электрооборудования. Своевременно сообщает руководителю о неисправностях и принимает срочные меры по их устранению.
2.6. Своевременно заключает договоры с учреждениями, обслуживающими электросиловые и прочее оборудование, а так же сантехнику в МБОУ ОСОШ №13.
2.7. Обеспечивает пожарную безопасность в МБОУ ОСОШ №13, своевременно перезаряжая огнетушители, контролирует исправность противопожарного инвентаря и выполнение правил противопожарной безопасности.
2.8. Осуществляет ежедневный осмотр состояния оборудования, помещений, мебели, малых форм на участках с целью охраны жизни детей и сотрудников.
2.9. Выполняет указания и предписания вышестоящих организаций и других государственных органов по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии.
2.10. Ведет книгу учета материальных ценностей, находящихся на его материальной ответственности; составляет и делает заявки в бухгалтерию на списание инвентаря, посуды, моющих и других средств.
2.11. Ведет учет электроэнергии и сдает сведения об этом в соответствующую организацию.
2.12. Организует и проводит работу по подготовке помещений и участков к осеннее- зимнему периоду и к летней оздоровительной компании.
2.13. Контролирует рабочее время МОП по графикам, табелирует их.
2.14. Проходит медицинский осмотр в нерабочее время согласно графику.
3. Права.
3.1. Завхоз имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск  продолжительностью 28 календарных дней, а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами учреждения.
4. Ответственность.
4.1. Завхоз несет персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каждого учащегося МБОУ ОСОШ №13.
4.2. Несет ответственность за сохранность имущества учреждения.
4.3. За неисполнение всех обязанностей завхоз несет дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с трудовым и уголовным законодательствами.
С инструкцией ознакомлена:
                                                                                                            Утверждён и введён в действие                 

приказом по МБОУ                                     

№ 129 от 28.12. 2012 г.                                

«Открытая (сменная)                                  

 общеобразовательная школа №13 »          

Московского района г.Казани                    

Директор  ___________ И.В.Нугуманова 

Должностная инструкция
 рабочего по комплексной уборке 
служебных помещений (уборщицы)
1. Общие положения.
1.1. Рабочий по комплексной уборке служебных помещений (уборщица) назначается на должность и увольняется директором МБОУ ОСОШ №13.
1.2. Уборщица подчиняется непосредственно завхозу МБОУ ОСОШ №13.
1.3. В своей деятельности уборщица опирается на следующие документы:
-Законодательные акты и ТК РФ
-Устав и другие локальные акты учреждения;
-Конвенция о правах ребенка;
-Договор с родителями;
-Приказы директора и высших органов образования, нормативно- методические документы Правительства РФ;
-Трудовой договор, договор о материальной ответственности и настоящую должностную инструкцию;
- « Санитарно- эпидемические требования к устройству, содержании и организации режима работы открытых школ.
1.4. Продолжительность рабочего времени уборщицы- 40 часов в неделю.
1.5. Уборщица работает по графику, составленному завхозом МБОУ ОСОШ №13 и утвержденному директором.
2. Обязанности.
Уборщица:
2.1. Обеспечивает выполнение « Инструкции по охране жизни и здоровья детей МБОУ ОСОШ №13» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
2.2. Производит качественную уборку закрепленных помещений. Один раз в месяц моет стены и двери.
2.3. Два раза в год меняет шторы на окнах.
2.4. Осенью и весной моет окна, регулярно их протирает. Утепляет окна на зиму.
2.5. Протирает пыль с мебели, подоконников, чисти ковры.
2.6. Ежедневно меняет полотенце в туалетах, проверяет наличие туалетной бумаги.
2.7. Чистит и дезинфицирует унитазы, раковины и другое сантехническое оборудование.
2.8. Освобождает урны от мусора, Выносит в специальное отведенное место.
2.9. Ухаживает за растениями в помещениях. При необходимости помогает дворнику в озеленении участка.
2.10. Все виды уборки проводятся в строгом соответствии с санитарно- эпидемиологическими требованиями.
3. Права.
3.1. Уборщица имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами.
4. Ответственность.
4.1. Уборщица несет ответственность за сохранность и исправность инструментов и электрооборудования учреждения, за сохранность имущества, используемого в работе.
4.2. Несет персональную ответственность за сохранность имущество учреждения.
4.3. За неисполнение всех обязанностей уборщица несет дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
С инструкцией ознакомлены: 
                                                                                                           Утверждён и введён в действие                 

приказом по МБОУ                                     

№ 129 от 28.12. 2012 г.                                

«Открытая (сменная)                                  

 общеобразовательная школа №13 »          

Московского района г.Казани                    

                                                                                        Директор  ___________ И.В.Нугуманова

Должностная инструкция 
рабочего по комплексной уборке 
территории (дворник)
1. Общие положения.
1.1. Рабочий по комплексной уборке территории (дворник) назначается на должность и увольняется директором МБОУ ОСОШ 313.
1.2. Дворник подчиняется непосредственно завхозу МБОУ ОСОШ 313
1.3. В своей  деятельности дворник опирается на следующие документы:
- законодательные акты и ТК РФ;
-устав и другие локальные акты учреждения;
- Конвенция о правах ребенка;
-Договор с родителями;
-Приказы директора и высших органов образования, нормативно- методические документы Правительства РФ;
-трудовой договор и настоящую должностную инструкцию, а также другие нормативные документы.
1.4. Продолжительность рабочего времени дворника- 40 часов в неделю.
1.5.  Дворник работает по графику, составленному завхозом МБОУ ОСОШ №13 и утвержденным директором.
2. Обязанности.
Дворник:
2.1. Обеспечивает выполнение « Инструкции по охране  жизни и здоровья детей в МБОУ ОСОШ №13» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также санитарно-гигиенические требования.
2.2. Содержит в чистоте участок учреждения и основные подходы (подъезды) к нему.
2.3. убирает мусор (снег) с дорожек, площадок для игр, веранд на территории учреждения, ступенек лестниц.
2.4. Содержит в чистоте контейнерную площадку для бытовых отходов.
2.5.Следит за состояние ограждения территории учреждения.
2.6. Отвечает за сохранность хозяйственного инвентаря.
2.7. Своевременно убирает снег и сосульки с крыши здания.
2.8. В летнее время поливает зеленые насаждения, песок в песочницах на прогулочных площадках детей, прогулочные площадкуи и дорожки.
2.9. По мере необходимости косить траву на территории учреждения и окапывает деревья и кустарники.
3. Права.
3.1. Дворник имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, а также пользуется правами,  предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами, Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка,  Договором с родителями, Положением о вечерней школе.
4. Ответственность
4.1. Дворник несет ответственность за сохранность и исправность инструментов и электрооборудования учреждения, за сохранность имущества, используемого в работе.
4.2. Несет персональную ответственность за сохранность имущества учреждения.
4.3. За неисполнение всех обязанностей дворник несет дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
С инструкцией ознакомлены:
                                                                                                            Утверждён и введён в действие                 

приказом по МБОУ                                     

№ 129 от 28.12. 2012 г.                                

«Открытая (сменная)                                  

 общеобразовательная школа №13 »          

Московского района г.Казани                    

                                                                                            Директор  ___________ И.В.Нугуманова    

Должностная инструкция
 рабочего по комплексному 
обслуживанию и ремонту здания
1. Общие положения.
1.1. Рабочий по комплексному обслуживанию здания (электрик) назначается на должность и увольняется директором МБОУ ОСОШ №13.
1.2. Рабочий по комплексному обслуживанию ремонту здания.
1.3. В своей деятельности рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания опирается на следующие документы:
- Законодательные акты и ТК РФ
-Устав и Правила внутреннего трудового распорядка МБОУ ОСОШ №13;
-Конвенция о правах ребенка;
-Договор с родителями;
-Приказы директора и высших органов образования, нормативно- методические документы Правительства РФ;
-Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию, а также другие нормативные документы .
1.4.Продолжительность рабочего времени рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания -40 часов в неделю.
1.5. По комплексному обсаживанию и ремонту здания работает по графику, составленному завхозом и утвержденному директором.
2. Обязанности.
по комплексному обслуживанию и ремонту здания:
2.1.Обеспечивает выполнение « Инструкции по охране жизни и здоровья детей в МБОУ ОСОШ №13» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также санитарно- гигиенические требования.
2.2. Принимает от сотрудников заявки на различного вида ремонт и выполняет их.
2.3.ремонт мебели, оборудование и другое имущество.
2.4.. При необходимости заменяет стекла в окнах.
2.5. Врезает, ремонтирует замки.
2.6 Следит за состоянием малых форм на прогулочных участках, полов, кровель на верандах. Ремонтирует их.
2.7. Проверяет и устраняет неисправность сантехоборудования.
2.8. Осуществляет косметический ремонт помещений здания.
3. Права.
3.1. По комплексному обслуживанию и ремонту здания имеет право на ежегодный отпуск продолжительностью 28 календарных дней, а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами.
4. Ответственность.
4.1 По комплексному обслуживанию и ремонту здания несет ответственность за сохранность и исправность инструментов и электрооборудования учреждения, за сохранность имущества, используемого в работе.
4.2. По комплексному обслуживанию и ремонту здания несет персональную ответственность за сохранность имущества учреждения.
4.3. За неисполнение всех обязанностей По комплексному обслуживанию ремонту здания несет дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
С инструкцией ознакомлены:
                                                                                                              Утверждён и введён в действие                 
приказом по МБОУ                                     

№ 129 от 28.12. 2012 г.                                

«Открытая (сменная)                                  

 общеобразовательная школа №13 »          

Московского района г.Казани                    

                                                                                           Директор  ___________ И.В.Нугуманова
Должностная инструкция сторожа
1. Общие положения
1.1. Сторож назначается на должность и увольняется директором МБОУ ОСОШ №13.
1.2. Сторож подчиняется непосредственно завхозу МБОУ ОСОШ 313
1.3. В своей деятельности сторож опирается на следующие документы:
- законодательные акты и ТК РФ
-устав и другие локальные акты учреждения;
-Конвенция о правах ребенка;
-Договор  с родителями;
-приказы директора и высших органов образования, нормативно- методические документы Правительства РФ
-Трудовой договор, договор о материальной ответственности и настоящую должностную инструкцию;
-Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию, а также другие нормативные документы.
1.4. Продолжительность рабочего времени сторожа – 40 часов в неделю.
1.5. Сторож работает по графику, оставленному завхозом МБОУ ОСОШ №13 и утвержденным директором.
2. Обязанности.
Сторож:
2.1. Обеспечивает выполнение « Инструкции по охране жизни и здоровья детей МБОУ ОСОШ №13» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также санитарно- гигиенические требования.
2.2. Перед началом своей смены принимает здание у дежурного администратора, проверяет состояние охранного здания и территории, замков и других запорных устройств, пломб, противопожарного инвентаря, дверей, окон, сигнализации, освещения,  телефонов и т.п.
2.3 в случае заявленных нарушений (повреждение двери, окна, замки, отсутствует пломбы, печати и т.п ) докладывает об этом представителю администрации и дежурному отделению милиции.
2.4. при возникновении пожара в здании или возгорании постройки на территории МБОУ ОСОШ №13 сообщает об этом в пожарную команду и милицию. До прибытия пожарных принимает меры по ликвидации пожара.
2.5. во время дежурства регулярно обходить здание, проверяет территорию, следит за дежурным освещением.
2.6. После ухода детей и сотрудников закрывает входные двери, ворот, калитки, проверяет, закрыты ли окна и выключен ли свет в помещениях МБОУ ОСОШ №13
2.7. Не пускает в помещение МБОУ ОСОШ №13 посторонних лиц.
2.8. Утром в установленное время открывает калитку, входные двери, выключает наружное освещение прилегающей к зданию территории.
3. Права.
3.1. Сторож имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами.
4. Ответственность.
4.1. Сторож несет ответственность за сохранность и исправность инструментов и электрооборудования учреждения, за сохранность имущества, используемого в работе.
4.2. Сторож несет персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каждого ребенка МБОУ ОСОШ№13.
4.3. За неисполнение всех обязанностей сторож несет дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
С инструкцией ознакомлены:
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