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Данные должностные инструкции разработаны профсоюзным комитетом и 

администрацией МОУ «Спицинская СОШ» на основе положений Трудового 

кодекса РФ, Приказа Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа 2010 г. 

N 761н г. Москва "Об утверждении Единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

"Квалификационные характеристики должностей работников образования"", 

опубликованного 20 октября 2010 г., вступившего в силу 31 октября 2010 г., 

зарегистрированного в Минюсте РФ 6 октября 2010 г.          

(регистрационный N 18638). 

 

Директор образовательного учреждения 

 

Должностные обязанности. Осуществляет руководство образовательным 

учреждением в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами, уставом образовательного учреждения. Обеспечивает системную 

образовательную (учебно-воспитательную) и административно-

хозяйственную (производственную) работу образовательного учреждения. 

Обеспечивает реализацию федерального государственного образовательного 

стандарта, федеральных государственных требований. Формирует 

контингент обучающихся, обеспечивает охрану их жизни и здоровья во 

время образовательного процесса, соблюдение прав и свобод обучающихся и 

работников образовательного учреждения в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке. Определяет стратегию, 

цели и задачи развития образовательного учреждения, принимает решения о 

программном планировании его работы, участии образовательного 

учреждения в различных программах и проектах, обеспечивает соблюдение 

требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, 

образовательным программам, результатам деятельности образовательного 

учреждения и к качеству образования, непрерывное повышение качества 

образования в образовательном учреждении. Обеспечивает объективность 

оценки качества образования обучающихся в образовательном учреждении. 

Совместно с советом образовательного учреждения и общественными 

организациями осуществляет разработку, утверждение и реализацию 

программ развития образовательного учреждения, образовательной 

программы образовательного учреждения, учебных планов, учебных 

программ курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, 

устава и правил внутреннего трудового распорядка образовательного 

учреждения. Создает условия для внедрения инноваций, обеспечивает 

формирование и реализацию инициатив работников образовательного 

учреждения, направленных на улучшение работы образовательного 

учреждения и повышение качества образования, поддерживает 

благоприятный морально-психологический климат в коллективе. В пределах 

своих полномочий распоряжается бюджетными средствами, обеспечивает 

результативность и эффективность их использования. В пределах 

установленных средств формирует фонд оплаты труда с разделением его на 

базовую и стимулирующую часть. Утверждает структуру и штатное 
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расписание образовательного учреждения. Решает кадровые, 

административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в 

соответствии с уставом образовательного учреждения. Осуществляет подбор 

и расстановку кадров. Создает условия для непрерывного повышения 

квалификации работников. Обеспечивает установление заработной платы 

работников образовательного учреждения, в том числе стимулирующей 

части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам) работников) 

выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в 

сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами. Принимает меры по 

обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям 

охраны труда. Принимает меры по обеспечению образовательного 

учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию 

и развитию их профессиональных знаний и опыта, обеспечивает 

формирование резерва кадров в целях замещения вакантных должностей в 

образовательном учреждении. Организует и координирует реализацию мер 

по повышению мотивации работников к качественному труду, в том числе на 

основе их материального стимулирования, по повышению престижности 

труда в образовательном учреждении, рационализации управления и 

укреплению дисциплины труда. Создает условия, обеспечивающие участие 

работников в управлении образовательным учреждением. Принимает 

локальные нормативные акты образовательного учреждения, содержащие 

нормы трудового права, в том числе по вопросам установления системы 

оплаты труда с учетом мнения представительного органа работников. 

Планирует, координирует и контролирует работу структурных 

подразделений, педагогических и других работников образовательного 

учреждения. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с 

органами государственной власти, местного самоуправления, организациями, 

общественностью, родителями (лицами, их заменяющими), гражданами. 

Представляет образовательное учреждение в государственных, 

муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных 

организациях. Содействует деятельности учительских (педагогических), 

психологических организаций и методических объединений, общественных 

(в том числе детских и молодежных) организаций. Обеспечивает учет, 

сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил 

санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение 

документации, привлечение для осуществления деятельности, 

предусмотренной уставом образовательного учреждения дополнительных 

источников финансовых и материальных средств. Обеспечивает 

представление учредителю ежегодного отчета о поступлении, расходовании 

финансовых и материальных средств и публичного отчета о деятельности 

образовательного учреждения в целом. Выполняет правила по охране труда и 

пожарной безопасности. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной 

системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, 

регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную 

деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения 
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современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; 

основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления 

образовательными системами; современные педагогические технологии 

продуктивного, дифференцированного обучения, реализации 

компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, 

аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися 

разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по 

работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их 

профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, 

электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, 

мультимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; способы 

организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного 

учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, 

налоговое законодательство в части, касающейся регулирования 

деятельности образовательных учреждений и органов управления 

образованием различных уровней; основы менеджмента, управления 

персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового 

распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и 

пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по 

направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", 

"Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических 

должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и 

дополнительное профессиональное образование в области государственного 

и муниципального управления или менеджмента и экономики и стаж работы 

на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет. 

 

С инструкцией ознакомлен(а) _____________________________________ 

 

 

Заместитель директора по учебно-методической работе 

 

Должностные обязанности. Организует текущее и перспективное 

планирование деятельности образовательного учреждения. Координирует 

работу преподавателей, воспитателей, мастеров производственного 

обучения, других педагогических и иных работников, а также разработку 

учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности 

образовательного учреждения. Обеспечивает использование и 

совершенствование методов организации образовательного процесса и 

современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. 

Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-

воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов 

образовательной деятельности обучающихся, обеспечением уровня 

подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального 

государственного образовательного стандарта, федеральных 

государственных требований. Организует работу по подготовке и 
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проведению экзаменов. Координирует взаимодействие между 

представителями педагогической науки и практики. Организует 

просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих). Оказывает 

помощь педагогическим работникам в освоении и разработке 

инновационных программ и технологий. Организует учебную, 

методическую, внеклассную работу. Осуществляет контроль за учебной 

нагрузкой обучающихся, воспитанников. Составляет расписание учебных 

занятий и других видов учебной и воспитательной (в том числе культурно-

досуговой) деятельности. Обеспечивает своевременное составление, 

утверждение, представление отчетной документации. Участвует в подборе и 

расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации 

и профессионального мастерства. Вносит предложения по 

совершенствованию образовательного процесса и управления 

образовательным учреждением. Принимает участие в подготовке и 

проведении аттестации педагогических и других работников 

образовательного учреждения. Принимает меры по оснащению мастерских, 

учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными 

пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и 

методических кабинетов учебно-методической, художественной и 

периодической литературой 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной 

системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, 

регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную 

деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения 

современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; 

основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления 

образовательными системами; современные педагогические технологии 

продуктивного, дифференцированного обучения, реализации 

компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, 

аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися 

разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по 

работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их 

профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, 

электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, 

мультимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; способы 

организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного 

учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, 

налоговое законодательство в части, касающейся регулирования 

деятельности образовательных учреждений и органов управления 

образованием различных уровней; основы менеджмента, управления 

персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового 

распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и 

пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по 

направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", 

"Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических 

или руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное 
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образование и дополнительное профессиональное образование в области 

государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики 

и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 

лет. 

 

С инструкцией ознакомлен(а) _____________________________________ 

 

 

Заместитель директора по воспитательной работе 

 

Должностные обязанности. Организует текущее и перспективное 

планирование деятельности образовательного учреждения. Координирует 

работу преподавателей, воспитателей, мастеров производственного 

обучения, других педагогических и иных работников, а также разработку 

учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности 

образовательного учреждения. Обеспечивает использование и 

совершенствование методов организации образовательного процесса и 

современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. 

Осуществляет контроль за качеством воспитательного процесса, 

объективностью оценки результатов образовательной деятельности 

обучающихся, работой кружков и факультативов. Координирует 

взаимодействие между представителями педагогической науки и практики. 

Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих). 

Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке 

инновационных программ и технологий. Организует воспитательную, 

методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. Составляет 

расписание воспитательной (в том числе культурно-досуговой) деятельности. 

Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление 

отчетной документации. Оказывает помощь обучающимся (воспитанникам, 

детям) в проведении культурно-просветительских и оздоровительных 

мероприятий. Осуществляет комплектование и принимает меры по 

сохранению контингента обучающихся в кружках. Участвует в подборе и 

расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации 

и профессионального мастерства. Вносит предложения по 

совершенствованию образовательного процесса и управления 

образовательным учреждением. Принимает меры по пополнению 

методических кабинетов методической, литературой. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной 

системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, 

регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную 

деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения 

современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; 

основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления 

образовательными системами; современные педагогические технологии 

реализации компетентностного подхода,; методы убеждения, аргументации 

своей позиции, установления контактов с обучающимися разного возраста, 

их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии 
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диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, 

электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; основы 

экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной 

деятельности образовательного учреждения; гражданское, 

административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в 

части, касающейся регулирования деятельности образовательных 

учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы 

менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; 

правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по 

направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", 

"Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических 

или руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное 

образование и дополнительное профессиональное образование в области 

государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики 

и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 

лет. 

 

С инструкцией ознакомлен(а) _____________________________________ 

 

 

Заместитель директора школы по хозяйственной части 

 

Должностные обязанности. Осуществляет руководство хозяйственной 

деятельностью образовательного учреждения. Осуществляет контроль за 

хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием образовательного 

учреждения. Организует контроль за рациональным расходованием 

материалов и финансовых средств образовательного учреждения. Принимает 

меры по расширению хозяйственной самостоятельности образовательного 

учреждения, своевременному заключению необходимых договоров, 

привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом 

образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и 

материальных средств. Организует работу по проведению анализа и оценки 

финансовых результатов деятельности образовательного учреждения, 

разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности 

использования бюджетных средств. Обеспечивает контроль за 

своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка 

оформления финансово-хозяйственных операций. Принимает меры по 

обеспечению необходимых социально-бытовых условий для обучающихся и 

работников образовательного учреждения. Готовит отчет учредителю о 

поступлении и расходовании финансовых и материальных средств. 

Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории 

образовательного учреждения. 

Следит за состоянием помещений и принимает меры к своевременному их 

ремонту. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке 
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территории. Координирует работу подчинённых ему служб и структурных 

подразделений. 

Осуществляет работу по своевременному проведению инвентаризации в 

школе. Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его 

восстановление и пополнение. Руководит комиссией по списанию 

материальных средств, пришедших в негодность: проводит эту работу 

ежемесячно. Обеспечивает технических работников предметами 

хозяйственного обихода. 

Отвечает за пожарную безопасность, работу по охране труда и технике 

безопасности с техническим персоналом, проводит с персоналом 

вводные инструктажи и инструктажи на рабочем месте с записью в 

соответствующих «Журналах». 

 

С инструкцией ознакомлен(а): _______________________ 

 

 

 

Учитель 

 

Должностные обязанности. Осуществляет обучение и воспитание 

обучающихся с учетом их психолого-физиологических особенностей и 

специфики преподаваемого предмета, способствует формированию общей 

культуры личности, социализации, осознанного выбора и освоения 

образовательных программ, используя разнообразные формы, приемы, 

методы и средства обучения, в том числе по индивидуальным учебным 

планам, ускоренным курсам в рамках федеральных государственных 

образовательных стандартов, современные образовательные технологии, 

включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы. 

Обоснованно выбирает программы и учебно-методическое обеспечение, 

включая цифровые образовательные ресурсы. Проводит учебные занятия, 

опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, 

возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных 

информационных технологий и методик обучения. Планирует и 

осуществляет учебный процесс в соответствии с образовательной 

программой образовательного учреждения, разрабатывает рабочую 

программу по предмету, курсу на основе примерных основных 

общеобразовательных программ и обеспечивает ее выполнение, организуя и 

поддерживая разнообразные виды деятельности обучающихся, ориентируясь 

на личность обучающегося, развитие его мотивации, познавательных 

интересов, способностей, организует самостоятельную деятельность 

обучающихся, в том числе исследовательскую, реализует проблемное 

обучение, осуществляет связь обучения по предмету (курсу, программе) с 

практикой, обсуждает с обучающимися актуальные события современности. 

Обеспечивает достижение и подтверждение обучающимися уровней 

образования (образовательных цензов). Оценивает эффективность и 

результаты обучения обучающихся по предмету (курсу, программе), 

учитывая освоение знаний, овладение умениями, развитие опыта творческой 
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деятельности, познавательного интереса обучающихся, используя 

компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные 

таблицы в своей деятельности. Соблюдает права и свободы обучающихся, 

поддерживает учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая 

человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся. Осуществляет 

контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе с 

использованием современных способов оценивания в условиях 

информационно-коммуникационных технологий (ведение электронных форм 

документации, в том числе электронного журнала и дневников 

обучающихся). Вносит предложения по совершенствованию 

образовательного процесса в образовательном учреждении. Участвует в 

деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, 

а также в деятельности методических объединений и других формах 

методической работы. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся 

во время образовательного процесса. Осуществляет связь с родителями 

(лицами, их заменяющими). Выполняет правила по охране труда и пожарной 

безопасности. 

 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной 

системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, 

регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах 

ребенка; основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для 

решения педагогических, научно-методических и организационно-

управленческих задач; педагогику, психологию, возрастную физиологию; 

школьную гигиену; методику преподавания предмета; программы и 

учебники по преподаваемому предмету; методику воспитательной работы; 

требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов и подсобных 

помещений к ним; средства обучения и их дидактические возможности; 

основы научной организации труда; нормативные документы по вопросам 

обучения и воспитания детей и молодежи; теорию и методы управления 

образовательными системами; современные педагогические технологии 

продуктивного, дифференцированного обучения, реализации 

компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, 

аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися 

разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по 

работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их 

профилактики и разрешения; основы экологии, экономики, социологии; 

трудовое законодательство; основы работы с текстовыми редакторами, 

электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, 

мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового 

распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и 

пожарной безопасности. 

 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование или 

среднее профессиональное образование по направлению подготовки 

"Образование и педагогика" или в области, соответствующей 

преподаваемому предмету, без предъявления требований к стажу работы, 
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либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное 

образование и дополнительное профессиональное образование по 

направлению деятельности в образовательном учреждении без предъявления 

требований к стажу работы. 

 

С инструкцией ознакомлены: ______________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________  

 

 

Преподаватель основ безопасности жизнедеятельности 

 

Должностные обязанности. Осуществляет обучение и воспитание 

обучающихся, воспитанников с учетом специфики курсов основ 

безопасности жизнедеятельности и допризывной подготовки в объеме не 

более 9 часов в неделю (360 часов в год). Организует, планирует и проводит 

учебные, в т.ч. факультативные и внеурочные занятия, используя 

разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения. Организует 

разнообразные виды деятельности обучающихся, воспитанников, 

ориентируясь на личность обучающихся, воспитанников, развитие 

мотивации их познавательных интересов, способностей. Организует 

самостоятельную деятельность обучающихся, воспитанников, проблемное 

обучение, осуществляет связь обучения с практикой. Обсуждает с 

обучающимися, воспитанниками актуальные события современности. 

Способствует формированию общей культуры личности. Оценивает 

эффективность обучения, учитывая освоение знаний, овладение умениями, 

развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, 

осуществляет контроль и аттестацию обучающихся, воспитанников, 

используя современные информационные, компьютерные технологии в своей 

деятельности. Участвует в планировании и проведении мероприятий по 

охране труда работников образовательного учреждения, а также жизни и 

здоровья обучающихся, воспитанников. Взаимодействует с 

заинтересованными организациями. Совместно с учреждениями 

здравоохранения организует проведение медицинского обследования 

юношей допризывного и призывного возраста для приписки их к 

военкоматам. Оказывает помощь военкоматам в отборе юношей для 

поступления в военные учебные заведения. Ведет учет военнообязанных в 

образовательном учреждении и представляет соответствующие отчеты в 



 11 

военкоматы. Разрабатывает план гражданской обороны (ГО) 

образовательного учреждения. Организует занятия по ГО с работниками 

образовательного учреждения. Готовит и проводит командно-штабные, 

тактико-специальные учения и другие мероприятия по ГО. Участвует в 

обеспечении функционирования образовательного учреждения при 

возникновении различных чрезвычайных ситуаций. Обеспечивает 

содержание защитных сооружений, индивидуальных средств защиты и 

формирований ГО в надлежащей готовности. Проводит практические 

занятия и тренировки обучающихся, воспитанников и работников 

образовательного учреждения по действиям в экстремальных ситуациях. 

Обеспечивает создание и совершенствование учебно-материальной базы, 

соблюдение обучающимися, воспитанниками правил безопасности при 

проведении занятий по курсам основ безопасности жизнедеятельности и 

допризывной подготовки, отвечает за сохранность имущества ГО. 

Составляет отчетность по установленной форме, в том числе и с 

использованием электронных форм ведения документации. Вносит 

предложения по совершенствованию образовательного процесса. Участвует в 

деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, 

а также в деятельности методических объединений и других формах 

методической работы. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников во время образовательного процесса. Осуществляет связь с 

родителями (лицами, их заменяющими). Выполняет правила по охране труда 

и пожарной безопасности. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной 

системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, 

регламентирующие образовательную деятельность; законодательство в 

области ГО и обеспечения функционирования образовательного учреждения 

при чрезвычайных ситуациях; Конвенцию о правах ребенка; основы 

педагогики, психологии; теорию и методику основ безопасности 

жизнедеятельности; правила охраны жизни и здоровья обучающихся; 

методику работы на спортивных снарядах и приспособлениях; 

организационные структуры систем предупреждения и действий в 

чрезвычайных ситуациях; основные принципы и методы защиты населения 

при стихийных и экологических бедствиях, крупных производственных 

авариях, катастрофах, а также защиты от современных средств поражения; 

порядок оповещения населения при возникновении чрезвычайных ситуаций; 

правила и методы проведения мероприятий при чрезвычайных ситуациях; 

методы оказания первой медицинской помощи; теорию и методы управления 

образовательными системами; современные педагогические технологии 

продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации 

компетентностного подхода; методы убеждения, аргументации своей 

позиции, установления контактов с обучающимися, воспитанниками разного 

возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), педагогическими 

работниками; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их 

профилактики и разрешения; основы экологии, экономики, социологии; 

трудовое законодательство; основы работы с текстовыми редакторами, 

электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, 
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мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового 

распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и 

пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и 

профессиональная подготовка по направлению подготовки "Образование и 

педагогика" или ГО без предъявления требований к стажу работы либо 

среднее профессиональное образование по направлению подготовки 

"Образование и педагогика" или ГО и стаж работы по специальности не 

менее 3 лет, либо среднее профессиональное (военное) образование и 

дополнительное профессиональное образование в области образования и 

педагогики и стаж работы по специальности не менее 3 лет. 

 

С инструкцией ознакомлен(а) _____________________________________ 

 

 

 

Классный руководитель. 

 

Общие положения. 

Классный руководитель назначается и освобождается от должности 

директором школы. Классный руководитель подчиняется непосредственно 

заместителю директора школы по воспитательной работе. 

В своей деятельности классный руководитель руководствуется Конституцией 

и законами РФ, Законом «Об образовании», решениями Департамента 

образования Тульской области, районного комитета по образованию, 

Уставом школы, Указами Президента РФ, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, приказами директора школы, настоящей должностной 

инструкцией, трудовым договором. 

Классный руководитель соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

Функции. 

Основными направлениями деятельности классного руководителя являются: 

создание благоприятных условий для индивидуального развития и 

нравственного формирования личности учащихся; формирование коллектива 

класса. 

 

Должностные обязанности. Работает с учащимися закрепленного за ним 

класса; осуществляет изучение личности каждого обучающегося в классе, его 

склонностей, интересов; создает благоприятную среду и морально-

психологический климат для каждого обучающегося в классе; способствует 

развитию у обучающихся навыков общения, помогает учащемуся решать 

проблемы .возникающие в общении с товарищами, учителями, родителями; 

направляет самовоспитание и саморазвитие личности обучающегося; вносит 

необходимые коррективы в систему его воспитания; осуществляет помощь 

обучающимся в учебной деятельности; выявляет причины низкой 

успеваемости, организует их устранение; содействует получению 

дополнительного образования обучающимися через систему кружков, 

клубов, секций, объединений, организуемых в школе, учреждениях 
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дополнительного образования по месту жительства; обновляет содержание 

жизни коллектива класса в соответствии с возрастными интересами 

учащихся и требованиями жизни общества; соблюдает права и свободы 

учащихся; совместно с органами самоуправления учащихся ведет активную 

пропаганду здорового образа жизни; проводит физкультурно-массовые, 

спортивные и другие мероприятия, способствует укреплению здоровья 

обучающихся в классе. Ведет в установленном порядке документацию 

класса, контролирует заполнение обучающимися дневников и проставление в 

них оценок. Поддерживает постоянный контакт с родителями учащихся; 

планирует воспитательную работу в классе; обеспечивает безопасное 

проведение образовательного процесса; оперативно извещает 

администрацию школы о каждом несчастном случае, принимает меры к 

оказанию первой доврачебной помощи; вносит предложения по улучшению 

и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, а также 

доводит до сведения заведующего кабинетом, руководства о всех 

недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих 

жизнедеятельность и работоспособность организма учащихся. Проводит 

инструктаж учащихся по вопросам безопасности проведения воспитательных 

мероприятий с обязательной регистрацией в журнале регистрации 

инструктажа; организует изучение учащимися правил по охране труда, 

правил дорожного движения, поведения в быту, на воде и т.п.; участвует в 

работе Педагогического совета школы. Проходит периодические бесплатные 

медицинские обследования; систематически повышает свою 

профессиональную квалификацию, участвует в деятельности методических 

объединений и других формах методической работы; соблюдает этические 

нормы поведения в школе, в общественных местах, соответствующие 

общественному положению педагога. 

Права. 

Классный руководитель имеет право: 

Участвовать в управлении школой в порядке, определенном Уставом школы; 

на защиту профессиональной чести и достоинства; знакомиться с жалобами и 

другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним 

объяснения; защищать свои интересы самостоятельно и \или через 

представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или 

служебного расследования, связанного с нарушением педагогом норм 

профессиональной этики; на конфиденциальность дисциплинарного 

служебного расследования, за исключением случаев, предусмотренных 

законом; свободно выбирать и использовать методики обучения и 

воспитания, учебные пособия и материалы, учебники. Повышать 

квалификацию; аттестоваться на добровольной основе на соответствующую 

квалификационную категорию и получать ее в случае успешного 

прохождения аттестации; давать учащимся во время занятий и перемен 

обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и 

соблюдению дисциплины, привлекать учащихся к дисциплинарной 

ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами о 

поощрениях и взысканиях учащихся школы. 

 



 14 

Требования к квалификации. Классный руководитель должен иметь 

высшее или среднее профессиональное образование без предъявления 

требований к стажу педагогической работы. 

 

С инструкцией ознакомлены: ______________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________  

 

 

Старший вожатый 

 

Должностные обязанности. Способствует развитию и деятельности детских 

общественных организаций, объединений, помогает в разработке и 

реализации программ их деятельности на принципах добровольности, 

самодеятельности, гуманности и демократизма с учетом инициативы, 

интересов и потребностей обучающихся (воспитанников, детей). В 

соответствии с возрастными интересами обучающихся (воспитанников, 

детей) и требованиями жизни, организует их коллективно-творческую 

деятельность, способствует обновлению содержания и форм деятельности 

детских общественных организаций, объединений. Обеспечивает условия для 

широкого информирования обучающихся (воспитанников, детей) о 

действующих детских общественных организациях, объединениях. Создает 

благоприятные условия, позволяющие обучающимся, воспитанникам, детям 

проявлять гражданскую и нравственную позицию, реализовывать свои 

интересы и потребности, интересно и с пользой для их развития проводить 

свободное время. Осуществляет заботу о здоровье и безопасности 

обучающихся (воспитанников, детей). Организует, участвует в организации 

каникулярного отдыха, изучая и используя передовой опыт работы с детьми 

и подростками. Проводит работу по подбору и подготовке руководителей 

(организаторов) первичных коллективов детских общественных организаций, 

объединений. Обеспечивает взаимодействие органов самоуправления 

образовательных учреждений, педагогических коллективов образовательных 

учреждений и детских общественных организаций. Участвует в работе 

педагогических, методических советов, других формах методической работы, 

в подготовке и проведении родительских собраний, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной 

программой образовательного учреждения, в организации и проведении 
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методической и консультативной помощи родителям (лицам, их 

заменяющим) обучающихся (воспитанников, детей). Обеспечивает охрану 

жизни и здоровья обучающихся (воспитанников, детей) во время 

образовательного процесса. Выполняет правила по охране труда и пожарной 

безопасности. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной 

системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, 

регламентирующие образовательную деятельность, физкультурно-

оздоровительную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; возрастную и 

специальную педагогику и психологию; физиологию, гигиену; 

закономерности и тенденции развития детского движения; педагогику, 

детскую возрастную и социальную психологию; индивидуальные и 

возрастные особенности обучающихся, воспитанников, детей; специфику 

работы детских общественных организаций, объединений, развития 

интересов и потребностей обучающихся, воспитанников; методику поиска и 

поддержки талантов, организации досуговой деятельности; основы работы с 

персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными 

таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным 

оборудованием; методы убеждения, аргументации своей позиции, 

установления контакта с обучающимися, воспитанниками разного возраста, 

их родителями (лицами, их заменяющими), педагогическими работниками; 

технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения; основы экологии, экономики, социологии; правила внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране 

труда и пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование или 

среднее профессиональное образование без предъявления требований к 

стажу работы. 

 

С инструкцией ознакомлен(а): _____________________________________ 

 

 

Педагог дополнительного образования 

 

Должностные обязанности. Осуществляет дополнительное образование 

обучающихся, воспитанников в соответствии со своей образовательной 

программой, развивает их разнообразную творческую деятельность. 

Комплектует состав обучающихся, воспитанников кружка, секции, студии, 

клубного и другого детского объединения и принимает меры по сохранению 

контингента обучающихся, воспитанников в течение срока обучения. 

Обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов 

работы (обучения) исходя из психофизиологической и педагогической 

целесообразности, используя современные образовательные технологии, 

включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы. 

Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, 

педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной 

гигиены, а также современных информационных технологий. Обеспечивает 
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соблюдение прав и свобод обучающихся, воспитанников. Участвует в 

разработке и реализации образовательных программ. Составляет планы и 

программы занятий, обеспечивает их выполнение. Выявляет творческие 

способности обучающихся, воспитанников, способствует их развитию, 

формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей. 

Организует разные виды деятельности обучающихся, воспитанников, 

ориентируясь на их личности, осуществляет развитие мотивации их 

познавательных интересов, способностей. Организует самостоятельную 

деятельность обучающихся, воспитанников, в том числе исследовательскую, 

включает в учебный процесс проблемное обучение, осуществляет связь 

обучения с практикой, обсуждает с обучающимися, воспитанниками 

актуальные события современности. Обеспечивает и анализирует 

достижения обучающихся, воспитанников. Оценивает эффективность 

обучения, учитывая овладение умениями, развитие опыта творческой 

деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные 

технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей 

деятельности. Оказывает особую поддержку одаренным и талантливым 

обучающимся, воспитанникам, а также обучающимся, воспитанникам, 

имеющим отклонения в развитии. Организует участие обучающихся, 

воспитанников в массовых мероприятиях. Участвует в работе 

педагогических, методических советов, объединений, других формах 

методической работы, в работе по проведению родительских собраний, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой, в организации и проведении методической и 

консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим, а также 

педагогическим работникам в пределах своей компетенции. Обеспечивает 

охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников во время 

образовательного процесса. Обеспечивает при проведении занятий 

соблюдение правил охраны труда и пожарной безопасности. При 

выполнении обязанностей старшего педагога дополнительного образования 

наряду с выполнением обязанностей, предусмотренных по должности 

педагога дополнительного образования, осуществляет координацию 

деятельности педагогов дополнительного образования, других 

педагогических работников в проектировании развивающей образовательной 

среды образовательного учреждения. Оказывает методическую помощь 

педагогам дополнительного образования, способствует обобщению 

передового их педагогического опыта и повышению квалификации, 

развитию их творческих инициатив. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной 

системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, 

регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах 

ребенка; возрастную и специальную педагогику и психологию; физиологию, 

гигиену; специфику развития интересов и потребностей обучающихся, 

воспитанников, основы их творческой деятельности; методику поиска и 

поддержки молодых талантов; содержание учебной программы, методику и 

организацию дополнительного образования детей, научно-технической, 

эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной, 
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досуговой деятельности; программы занятий кружков, секций, студий, 

клубных объединений; деятельность детских коллективов, организаций и 

ассоциаций; методы развития мастерства; современные педагогические 

технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, 

реализации компетентностного подхода; методы убеждения, аргументации 

своей позиции, установления контакта с обучающимися, воспитанниками, 

детьми разного возраста, их родителями, лицами, их заменяющими, 

коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных 

ситуаций, их профилактики и разрешения; технологии педагогической 

диагностики; основы работы с персональным компьютером (текстовыми 

редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, 

мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового 

распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и 

пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование или 

среднее профессиональное образование в области, соответствующей 

профилю кружка, секции, студии, клубного и иного детского объединения 

без предъявления требований к стажу работы либо высшее 

профессиональное образование или среднее профессиональное образование и 

дополнительное профессиональное образование по направлению 

"Образование и педагогика" без предъявления требований к стажу работы. 

 

С инструкцией ознакомлены: ______________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________  

 

 

Библиотекарь. 

 

Общие положения. 

Библиотекарь назначается и освобождается от должности директором 

школы. Библиотекарь подчиняется непосредственно заместителю директора 

школы по УВР. В своей деятельности библиотекарь руководствуется 

Конституцией и законами РФ о культуре, образованием в библиотечном 

деле: постановлениями правительства РФ, определяющими развитие 

культуры; руководящими документами вышестоящих органов по вопросам 

библиотечной работы; правилами организации библиотечного труда, учета, 

инвентаризации; правилами по охране труда, техники безопасности и 

противопожарной защите, а также Уставом и Правилами внутреннего 

трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией. 

Функции. 

Информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса в школе. 

Пропаганда чтения как формы культурного досуга. 



 18 

Должностные обязанности. Организует работу библиотеки школы, 

формирование, обработку и систематизированное хранение библиотечного 

фонда. Составляет каталоги картотеки, указатели, тематические списки и 

обзоры литературы. Обслуживает обучающихся и работников школы на 

абонементе и в читальном зале, организует и проводит связанную с этим 

информационную работу, выставки витрины, осуществляет подбор 

литературы по заявкам читателей. Ведет, учет работы библиотеки и 

представляет установленную отчетность. Принимает книжные фонды на 

ответственное хранение по акту и разовым документам, участвует в 

инвентаризации фондов и описании устаревшей литературы. Принимает 

меры к возмещению ущерба. Устанавливает и поддерживает связи с другими 

библиотекарями. Оформляет подписку школы на периодические издания. 

Принимает меры к обеспечению библиотеки необходимым оборудованием. 

Принимает меры по пополнению библиотек учебно-методической, 

художественной и периодической литературой. Организует читательские 

конференции. Соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и 

противопожарной защите, следит за санитарным состоянием библиотеки. 

Права. 

Давать обязательные для исполнения указания обучающимся и работникам 

школы по вопросам, касающимся соблюдения правил пользования 

библиотечным фондом. Контролировать и направлять работу уборщика 

служебных помещений. Участвовать с правом совещательного голоса в 

заседаниях Педагогического совета. 

Требования к квалификации. библиотекарь должен иметь высшее или 

среднее профессиональное образование без предъявления требований к 

стажу работы или общее среднее образование, курсовую подготовку и стаж 

работы в должности библиотекаря не менее трех лет. 

 

С инструкцией ознакомлен(а) _____________________________________ 

 

 

Сторож. 

 

Общие положения. 

Сторож принимается на работу и увольняется с работы директором школы 

без предъявления требований к образованию и опыту работы. Сторож 

подчиняется непосредственно директору школы. 

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. 

Функции. 

Основное назначение должности сторож – охрана зданий и сооружений, а 

также имущества школы во внеурочное время. 

Должностные обязанности. Проверяет целостность охраняемого объекта 
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(замков и др. запорных устройств; наличия пломб, противопожарного 

инвентаря; исправности сигнализации, телефонов, освещения) совместно с 

представителем администрации. Совершает наружный и внутренний обход 

охраняемого объекта не менее трех раз за смену. При выявлении 

неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие пломб печатей и 

др.), не позволяющих принять объект под охрану, докладывает об этом лицу, 

которому он подчинен, представителю администрации и дежурному по 

отделению милиции, осуществляет охрану следов преступления до прибытия 

представителей милиции. При возникновении пожара на объекте поднимает 

тревогу, извещает директора школы, пожарную команду и дежурного по 

отделению милиции, принимает меры по ликвидации пожара. 

Права. 

Сторож имеет право: на выделение и оборудование караульного помещения; 

на получение спецодежды по установленным нормам;  

Ответственность. 

За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Правил внутреннего распорядка школы, законных приказов и распоряжений 

администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных 

обязанностей, установлен настоящей должностной Инструкцией, сторож 

несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 

законодательством. 

За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса 

ущерба связи с исполнением (неисполнением) своих должностных 

обязанностей истопник несет материальную ответственность в порядке и в 

пределе, установленном трудовым и гражданским законодательством. 

Взаимоотношения. Связи по должности. 

Сторож работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, 

составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели, и утвержденному 

директором школы; проходит инструктаж по правилам сжигания различных 

видов топлива, а также по технике безопасности и пожарной безопасности 

под руководством директора школы. 

 

С инструкцией ознакомлен(а) _____________________________________ 

 

 

Оператор 

 

Должностные обязанности. Обслуживание водогрейных и паровых котлов с 

суммарной теплопроизводительностью свыше 12,6 до 42 ГДж/ч ( свыше 3 до 

10 Гкал/ч) или обслуживание в котельной отдельных водогрейных или 

паровых котлов с теплопроизводительностью котла свыше 21 до 84 ГДж/ч ( 

свыше 5 до 20 Гкал/ч), работающих на жидком и газообразном топливе или 

электронагреве. Обслуживание теплосетевых бойлерных установок или 

станций мятого пара, расположенных в зоне обслуживания основных 

агрегатов, с суммарной тепловой нагрузкой свыше 42 до 84 ГДж/ч ( свыше 10 

до 20 Гкал/ч). Пуск, остановка, регулирование и наблюдение за работой 

экономайзеров, воздухоподогревателей, пароперегревателей и питательных 
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насосов. Обеспечение бесперебойной работы оборудования котельной. Пуск, 

остановка и переключение обслуживаемых агрегатов в схемах 

теплопроводов. Учет теплоты, опускаемой потребителям. Участие в ремонте 

обслуживаемого оборудования. 

Функции. 

Основное назначение должности «оператор» – обслуживание электрических 

котлов с целью поддержания необходимой температуры в отапливаемых 

помещениях школы. 

Права. 

Оператор имеет право: на получение инвентаря и выделение помещения для 

его хранения; на получение спецодежды по установленным нормам. 

Ответственность. 

За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Правил внутреннего распорядка школы, законных приказов и распоряжений 

администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных 

обязанностей, установленных настоящей должностной Инструкцией, 

оператор несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном 

трудовым законодательством. За виновное причинение школе или 

участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением 

(неисполнением) своих должностных обязанностей оператор несет 

материальную ответственность в порядке и в пределе, установленном 

трудовым и гражданским законодательством. 

Взаимоотношения. Связи по должности. 

Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному, 

исходя из 40-часовой рабочей недели, и утвержденному директором школы. 

Проходит инструктаж по правилам обслуживания электрических котлов, а 

также по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством 

директора школы. 

Должен знать: устройство обслуживаемых котлов; устройство и принцип 

работы центробежных и поршневых насосов, электродвигателей и паровых 

двигателей; схемы тепло-, паро- и водопроводов котельной установки и 

наружных теплосетей; порядок учета результатов работы оборудования и 

отпускаемой потребителям теплоты; устройство простых и средней 

сложности контрольно-измерительных приборов. 

 

С инструкцией ознакомлены ______________________________________ 

______________________________________ 

 

 

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 

 

Должностные обязанности. 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, 
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плотничных, столярных и др.) с применением подмостей, люлек, подвесных 

и других страховочных и подъемных приспособлений. 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. 

Монтаж, демонтаж и текущий ремонт электрических сетей и 

электрооборудования с выполнением электротехнических работ. 

Должен знать: основы ремонтно-строительных работ и способы их 

выполнения; виды материалов; назначение и устройство инструментов, 

приспособлений, машин, механизмов и оборудования при ведении работ; 

правила техники безопасности при выполнении ремонтно-строительных 

работ. 

С инструкцией ознакомлен: ______________________________________ 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 

 

 

Уборщик производственных и служебных помещений 

 

Должностные обязанности. Уборка мусора в помещениях школы. 

Вытирание пыли, подметание и мойка вручную или с помощью машин и 

приспособлений полов, лестниц, окон, стен и др. в школьных помещениях. 

Транспортировка отходов мусора из помещений в установленное место. 

Расстановка урн для мусора, прочистка и дезинфицирование их. 

Уборка и дезинфицирование туалетов, душевых, гардеробных и других 

мест общего пользования. Приготовление моющих и дезинфицирующих 

растворов. Получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала. 

В период эпидемиологического благополучия в учреждении проведение 

ежедневной влажной уборки помещений с использованием синтетических 

моющих средств. 

В течение дня после 3-го урока проводить влажную уборку коридоров и 

фойе. Уборку классов и других учебных и вспомогательных помещений 

проводить после окончания уроков не ранее 15:00: мыть полы, протирать 

места скопления пыли (подоконники, радиаторы и др.), убирать паутину. 

Один раз в месяц (в последнюю пятницу) проводить генеральную уборку 

помещений с применением не только моющих, но и дезинфицирующих 

средств, разрешенных в установленном порядке (например, 0,5-1%-ный 

раствор хлорной извести, хлорамина и др.). Окна снаружи и изнутри и 

оконные проемы мыть три раза в год (пред началом учебного года, осенью и 

весной), а также утеплять и оклеивать оконные рамы перед началом осенне-

зимнего периода. Места общего пользования (туалеты, столовая) всегда 

убирать с использованием дезинфицирующих средств. 

Санитарно-техническое оборудование подлежит ежедневному 

обеззараживанию независимо от эпидситуации. Сиденья на унитазах, ручки 

сливных бачков и ручки дверей мыть теплой водой с мылом. Раковины, 
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унитазы чистить чистяще-дезинфицирующими средствами, разрешенными в 

соответствии с указаниями на этикетке или двукратно протирать ветошью, 

смоченной в одном из дезинфицирующих средств. 

Уборщики могут привлекаться к ремонтным работам, не требующим 

квалификации. 
Должен знать: правила уборки; устройство и правила эксплуатации 

обслуживаемого оборудования; требования промышленной санитарии; 
назначение и концентрацию дезинфицирующих и моющих средств. 

С инструкцией ознакомлены: ______________________________________ 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 

 
 

Повар 

 

Должностные обязанности. Организует работу производства. Постоянно 

контролирует качество сырья, поступающего в производство, строгое 

соблюдение технологии приготовления пищи, норм закладки сырья и 

санитарных правил. Проводит ежедневно пробу готовой пищи. 

Осуществляет правильную организацию производственного процесса. 

Выполняет вспомогательные работы при изготовлении блюд и 

кулинарных изделий. Осуществляет очистку, доочистку картофеля, плодов, 

овощей, фруктов и ягод до или после их мойки с помощью ножей и др. 

приспособлений. Перебирает зелень, плоды, овощи, ягоды, картофель. 

Удаляет дефективные экземпляры, посторонние примеси. Производит 

мойку овощей после очистки, доочистки. Производит нарезку хлеба, 

картофеля, овощей, зелени. Осуществляет размораживание рыбы, мяса, 

птицы, их дальнейшую разделку. Производит обработку субпродуктов. 

Занимается приготовлением блюд, горячих и холодных напитков, 

фруктовых и овощных соков, компотов, киселей и др. третьих блюд для 

детей различного возраста. Замешивает дрожжевое и пресное тесто, 

производит выпечку. Выполняет порцинирование и раздачу блюд в 

соответствии с возрастными нормами для детей. 

Обеспечивает качественное санитарное состояние помещений, 

оборудования, инвентаря. Соблюдает инструктаж по охране труда и техники 

безопасности. Участвует в составлении перспективного, ежедневного меню. 

 

С инструкцией ознакомлен(а): ____________________________________  
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