
СЕКРЕТАРЯ-ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ

1. Общие положения

1.2. Секретарь-машинистка назначается на должность и увольняется директором школы. На должность сек­
ретаря-машинистки назначаются лица, имеющие начальное профессиональное образование без предъявления 
требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установ­
ленной программе без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Секретарь-машинистка подчиняется непосредственно директору школы.
1.4. При исполнении должностных обязанностей секретарь-машинистка руководствуется постановлениями, 

распоряжениями, приказами, другими руководящими и нормативными документами, касающимися ведения 
делопроизводства; стандартами унифицированной системы организационно-распорядительной документации; 
законодательством о труде ; правилами орфографии и пунктуации; правилами работы на оргтехнике; прави­
лами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защи­
ты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2. Функции
Основными направлениями работы секретаря-машинистки являются:
2.1. выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы директора школы и его за­

местителей;
2.2. ведение делопроизводства;
2.3..

3. Должностные обязанности
Секретарь-машинистка выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. получает для директора школы и его заместителей сведения от работников школы, вызывает по поруче­

нию директора работников школы и обучающихся;
3.2. организует телефонные переговоры директора школы;
3.3. принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствие директора школы принятые сообщения 

и доводит их до его сведения;
3.4. осуществляет работу по подготовке общих собраний работников школы, заседаний совета школы, педа­

гогического совета, попечительского совета, а также совещаний, проводимых директором школы (сбор необ­
ходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня совещания и их регистрация), по 
поручению директора ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний;

3.5. следит за обеспечением директора школы канцелярскими принадлежностями, средствами организаци­
онной техники, создает условия, способствующие эффективной работе директора;

3.6. передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам;
3.7. печатает по указанию директора школы различные документы и материалы;
3.8. ведет делопроизводство; формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает 

их сохранность и в установленные сроки сдает в архив;
3.9. принимает поступающую на имя директора школы корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию 

в соответствии с принятым в школе порядком и передает после ее рассмотрения директором по назначению 
конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа, следит за срока­
ми выполнения поручений директора школы, взятых на контроль; отправляет корреспонденцию;

3.10. принимает личные заявления работников, обучающихся и их родителей (лиц, их заменяющих), доку­
менты на подпись директору школы;

3.11. организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений ра­
ботников;

3.12. осуществляет документационное обеспечение кадровой работы в школе; ведет книгу приказов и хранит 
ее,

3.13. 



4. Права
Секретарь-машинистка имеет право:
4.1. запрашивать от работников школы, а в необходимых случаях — и от администрации школы нужную 

информацию и материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения контролируемых поручений;
4.2. привлекать работников к выполнению поручений администрации школы;
4.3. требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных пра­

вил составления и оформления документов;
4.4. визировать проекты документов, связанных с управленческой деятельностью школы;
4.5. вносить на рассмотрение администрации школы предложения по улучшению работы с документами, со­

вершенствованию форм и методов управленческого труда с учетом применения средств организационной и 
вычислительной техники;
4.6. .

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

трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установлен­
ных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, секретарь-машинистка 
несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнени­
ем (неисполнением) своих должностных обязанностей секретарь-машинистка несет материальную ответст­
венность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

*>
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Секретарь-машинистка:
6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой 

рабочей недели;
6.2. взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическим, административным и обслуживаю­

щим персоналом по вопросам подготовки и представления необходимой информации и материалов на заседа­
ния совета школы, педагогического и попечительского советов, проверки выполнения поручений учредителя 
школы, приказов и распоряжений администрации школы; кадровой, финансово-хозяйственной деятельности 
школы.
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Должностная инструкция

ДВОРНИКА

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифноквалификациов 

ной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего "дворник".
1.2. Дворник принимается на работу и увольняется с работы директором школы по npeji 

ставлению заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе бе 
предъявления требований к образованию и опыту работы.

1.3. Дворник подчиняется непосредственно заместителю директора школы по администрг 
тивно-хозяйственной работе.

1.4. В своей работе дворник руководствуется постановлениями местных органов власти п 
вопросам санитарии, благоустройства, внешнего содержания зданий и охраны общественног 
порядка; правилами уборки; правилами безопасного пользования моющими и дезинфицирук 
щими средствами; правилами эксплуатации санитарно-технического оборудования; общим 
правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной запц 
ты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Hi 
струкцией.

2. Функции
Основное назначение должности дворник - поддержание надлежащего санитарного с< 

стояния и порядка на пришкольном участке и прилегающей территории.

3. Должностные обязанности
Дворник выполняет следующие обязанности:
3.1. Убирает тротуары и участок, прилегающий к зданию школы согласно поземельной 

плану;
3.2. Своевременно очищает от снега и льда тротуары,дорожки, посыпает их песком;
3.3. Очищает пожарные колодцы для свободного доступа к ним в любое время; при обв 

ружении пожара немедленно ставит в известность пожарную охрану и администрацию школ]
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 исправностх 

и сохранностью всего наружного домового оборудования и имущества /заборов, лестниц, кг 
низов, водосточных труб, урн, вывесок и т.д./ за сохранностью зеленых насаждений и их orj 
ждений;

3.8. Участвует в обходах пришкольной территории, проводимых милицией; при обна^ 
жении порчи или хранения имущества школы, нарушений общественного порядка немедлен 
сообщает администрации школы, а в экстренных случаях непосредственно в милицию;

3.9. Оказывает первоначальную помощь лицам, пострадавшим от несчастных случаев 
немедленным сообщением о происшествии в ближайшее медицинское учреждение и адмих 
страции школы.

4. Права
Дворник имеет право:
4.1. На получение инвентаря и выделение помещения для его хранения;
4.2. На получение спецодежды по установленным нормам.

5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Пра: 

внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрах



стоящей Инструкцией, дворник несет дисциплинарную ответственность в порядке, определен­
ном трудовым законодательством.

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в 
связи с исполнением /неисполнением/ своих должностных обязанностей дворник несет мате­
риальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и /или/ граждан­
ским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности
Дворник:
6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному, исходя 

из 40-часовой рабочей недели, и утвержденному директором школы по представлению замес­
тителя директора школы по административно-хозяйственной работе;

6.2. Проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, правилам уборки, безопас­
ного пользования дезинфицирующими средствами, а также по технике безопасности и пожар­
ной безопасности под руководством заместителя директора школы по административно­
хозяйственной работе.

Пз Не/ко/илем<Р. Р ----------
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Должностная инструкц

УБОРЩИКА СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕТЕ
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1. Общие положения

1.2. Уборщик служебных помещений принимаетсянна 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. Уборщик служебных помещений подчиняется непосредственно заместителю директора школы по адми­
нистративно-хозяйственной работе.

1.4. В своей работе уборщик служебных помещений руководствуется правилами санитарии и гигиены по со­
держанию помещений школы; устройством и назначением обслуживаемого оборудования и приспособлений; 
правилами уборки; правилами безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами; прави­
лами эксплуатации санитарно-технического оборудования; общими правилами и нормами охраны труда, про­
изводственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового 
распорядка школы и настоящей Инструкцией.

2. Функции
Основное назначение должности уборщик служебных помещений — поддержание надлежащего санитарно­

го состояния и порядка на закрепленном участке.

3. Должностные обязанности
Уборщик служебных помещений выполняет следующие обязанности:
3.1. убирает закрепленные за ним служебные и учебные помещения школы (классы, кабинеты, коридоры, 

лестницы, санузлы, туалеты и пр.);
3.2. удаляет пыль, подметает и моет вручную или с помощью машин и приспособлений стены, полы, окон­

ные рамы и стекла, мебель и ковровые изделия;
3.3. очищает урны от бумаги и промывает их дезинфицирующим раствором, собирает мусор и относит его в 

установленное место;
3.4. чистит и дезинфицирует унитазы, раковины и другое санитарно-техническое оборудование;
3.5. соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях, осуществляет их проветривание; 

включает и выключает освещение в соответствии с установленным режимом;
3.6. готовит с соблюдением правил безопасности необходимые моющие и дезинфицирующие растворы;
3.7. соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности;
3.8. наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично пресекает явные нарушения порядка со сто­

роны обучающихся и в случае их неподчинения законному требованию сообщает об этом дежурному педаго­
гу;

3.9. в начале и в конце каждого рабочего дня осуществляет обход закрепленного участка с целью проверки 
исправности оборудования, мебели, замков и иных запорных устройств, оконных стекол, кранов, раковин, са­
нузлов, электроприборов (выключателей, розеток, лампочек и т.п.) и отопительных приборов;

3.10. 

4. Права
Уборщик служебных помещений имеет право:
4.1. на получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала, выделение помещения для их хра­

нения;
4.2. на получение спецодежды по установленным нормам;
4.3. 

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

вого распорядка Школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных норма­
тивных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, уборщик служебных по­
мещений несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполни 
ем (неисполнением) своих должностных обязанностей уборщик служебных помещений несет материальную 
ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.



6. Взаимоотношения. Связи по должностиЖИИЯЯЙВиЙМК
Уборщик служебных помещений:
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой ра­

бочей недели и утвержденному директором школы по представлению заместителя директора школы по адми­
нистративно-хозяйственной работе;

6.2. проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, правилам уборки, безопасного пользования 
моющими и дезинфицирующими средствами, эксплуатации санитарно-технического оборудования, а также по 
технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя директора школы по админи­
стративно-хозяйственной работе;

6.3. немедленно сообщает рабочему по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудо­
вания о неисправностях электро- и санитарно-гигиенического оборудования, поломках дверей, замков, окон, 
стекол, запоров и т.п. на убираемом участке;

е ины ;



КУХРАБОТНИКА ШКОЛЫ

Должностная инструкция

ЦЗЕ РЖД АЮ 
ор СШ №2 

шышев Р.Т.

I. Общие положения

1. Кухработник школы назначается и освобождается от работы приказом директора 
школы по представлению заместителя директора по хозяйственной работе из 
числа лиц, имеющих специальное образование.

2. Кухработник непосредственно подчиняется заместителю директора по 
хозяйственной работе.

3. .
4. .

II. Должностные обязанности

1. <
2. Рационально расходует продукты питания.
3. .
4. .
5. обеспечивает правильное хранение имеющихся продуктов питания.
6. Проводит уборку рабочих помещений.
7. Содержит в чистоте технологическое оборудование, посуду для питания 

школьников.
8. Оборудование и посуду моет с использованием дезинфицирующих и моющих 

средств в соответствии с нормативами и технологией их использования.
9. Правильно хранит и приготавливает дезинфицирующие и моющие средства в 

соответствии с нормативами.
10. Соблюдает правила санитарии и гигиены на рабочем месте. Работает в белом 

халате и шапочке (колпаке).
11. строго соблюдает правила безопасности и электробезопасности, правила 

эксплуатации технологического оборудования столовой, пользования моющими и 
дезинфицирующими средствами.

12. Незамедлительно сообщает заместителю директора по хозяйственной работе о 
поломках и неисправностях электрооборудования.

13. Следит за исправностью технологического оборудования.
14. Проходит профмедосмотры.
15..
16..

III. Права

Кухработник школы имеет право:



1. давать подчиненным ему сотрудникам поручения, задания по кругу вопросов, 
входящих в его функциональные обязанности.

2. контролировать выполнение заданий, своевременное выполнение отдельных 
поручений подчиненными ему сотрудниками.

3. запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к 
вопросам своей деятельности и деятельности подчиненных ему сотрудников.

4. предлагать на рассмотрение директора предложения по совершенствованию 
работы, связанной с предусмотренными настоящей Должностной инструкцией 
обязанностями.

5. докладывать директору обо всех выявленных нарушениях и недостатках в связи с 
выполняемой работой.

6. _________________________________________________________________ .
7. .

IV. Ответственность
Кухработник школы несет ответственность:

1. за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, перечисленных 
в настоящей Инструкции, а также за нарушение Правил Внутреннего распорядка 
школы.

2.
3.  .
4. .

СОГЛАСОВАНО:

Зам.директор по АХЧ:

С инструкцией ознакомлен:

Исакеева P.O.

Бастонова М.Ф

Салтыханова Н.



1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационны? 

характеристик профессий «Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий» 2-3 разряде! 
утвержденных постановлением Министерства труда Кыргызской Республики .

1.2. Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования принимается н; 
работу и увольняется с работы директором школы по представлению заместителя директора школы пс 
административно-хозяйственной работе (завхоза) из числа лиц старше 18 лет, имеющих соответствующук 
подготовку и/или опыт работы.

1.3. Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования подчиняете! 
непосредственно заместителю директора школы по административно-хозяйственной работе (завхозу).

1.4. В своей работе рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудование 
руководствуется постановлениями местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внешней 
вида и состояния зданий; правилами санитарии и гигиены по содержанию улиц, помещений 
мусоропроводов и др.; правилами эксплуатации обслуживаемого оборудования; правилами безопасност! 
при выполнении уборочных, ремонтно-строительных, слесарных, электротехнических и сварочных работ 
правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а таюк 
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 

энергоснабжения, водостоков, теплоснабжения, вентиляции, кондиционирования воздуха и тому подобное 
оборудования, обеспечивающего нормальную работу школы;

2.3. проведение текущих ремонтных работ разного профиля;
2.4. мелкий хозяйственный ремонт в учебных кабинетах

3. Должностные обязанности '''•!
Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования выполняв 

следующие обязанности: .
3.1. убирает и содержит в надлежащем-санитарном состоянии здание (здания) школы ( подвалы, чердак 

и т.д.);
3.2. проводит сезонную подготовку обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов;
3.3. устраняет повреждения и неисправности по заявкам работников школы;
3.4. проводит периодический осмотр технического состояния обслуживаемых зданий, сооружений 

оборудования и механизмов, их техническое обслуживание и текущий ремонт с выполнением всех видо 
ремонтно-строительных работ (штукатурных, малярных, обойных, бетонных, плотничных, столярных 
др.) с применением подмостков, люлек, подвесных и других страховочных и подъемных приспособлений;

3.5. осуществляет текущий ремонт и техническое обслуживание систем центрального отопленю 
водоснабжения, канализации, водостоков, теплоснабжения, вентиляции, кондиционирования воздуха 
другого оборудования, механизмов и конструкций с выполнением слесарных, паяльных и сварочных работ

3.6. проводит монтаж, демонтаж и текущий ремонт электрических сетей и электрооборудования 
выполнением электротехнических работ;



4 способствование поиску и использованию в воспитательно-образовательном процессе 
современных методик, форм, средств и методов преподавания, новых педагогических и 
образовательных технологий;

■4 изучение профессиональных достижений учителей, обобщение ценного опыта каждого 
и внедрение его в практику работы педагогического коллектива;

4 стимулирование инициативы и активизация творчества членов педагогического 
коллектива в деятельности, направленной на совершенствование, обновление и развитие 
учебно-воспитательного процесса в школы и работы учителя;

4 проведение первичной экспертизы стратегических документов школы (программ 
развития, образовательных и учебных программ, учебных планов и т.д.);

4 контроль хода и результатов комплексных исследований, проектов, экспериментов, 
осуществляемых школой;

4 анализ результатов педагогической деятельности, выявление и предупреждение ошибок, 
перегрузки обучающихся и учителей;

4 способствование развитию личностно-ориентированной педагогической деятельности, 
обеспечение условий для самообразования, самосовершенствования и самореализации 
участников образовательного процесса.

5. Направления деятельности Методического совета.
Основными направлениями работы Методического совета являются:
формирование целей и задач методического обеспечения УВП и методической учёбы;

❖ определение содержания, форм и методов повышения квалификации педагогов;

❖ осуществление планирования, организации и регулирования методической учёбы 

педагогов, анализ и оценка её результатов;

❖ разработка системы мер по изучению педагогической практики, обобщению и 

распространению опыта;

♦ ♦♦ руководство и контроль работы школьной библиотеки;

❖ организация опытно-экспериментальной деятельности;

< ♦ оказание поддержки в апробации новых учебных программ, реализации новых 

педагогических методик и технологий; осуществление контроля этой деятельности;

❖ разработка планов повышения квалификации и развития профессионального 

мастерства педагогов;

❖ руководство методической и инновационной деятельностью, организация научно 

практических конференций, тематических педсоветов, конкурсов педагогических 

достижений, методических дней и декад;

❖ осуществление анализа и рекомендаций к печати и внедрению методических 

пособий, программ и других продуктов методической деятельности школы;

❖ планирование и организация работы временных творческих коллективов, 

создающихся по инициативе учителей, руководителей школы с целью изучения, 

обобщения опыта и решения проблем развития школы.

{/знаком/!ем /// р /г м е моа MX х.


