


  

1. Общие положения 

 

1.1. Положения настоящей должностной инструкции разработаны на 

основании Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования», утвержденного 

Приказом Минздравсоцразвития №761н от 26.08.2010 года в редакции от 

31.05.2011 года; в соответствии с ФЗ №273 от 29.12.2012 года «Об 

образовании в Российской Федерации» в редакции от 5 июля 2017 года; с 

учетом СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи», в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения 

между работником и работодателем.  

1.2. Заместитель директора по административно-хозяйственной части (АХЧ) 

может назначаться и освобождаться от занимаемой должности директором 

школы. Во время отпуска и временной нетрудоспособности заместителя 

директора по АХЧ его непосредственные обязанности возлагаются на прочих 

заместителей директора, заведующего хозяйством (завхоза) или на 

сотрудника, относящегося к младшему обслуживающему персоналу из числа 

наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в подобных 

ситуациях осуществляется в соответствии с приказом директора школы, при 

издании которого соблюдены все требования законодательства о труде. 

1.3. Заместитель директора по административно-хозяйственной части, как 

правило, должен иметь высшее профессиональное образование в области 

государственного и муниципального управления, менеджмента, управления 

персоналом и стаж работы на административно-хозяйственных 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 административно-хозяйственных или руководящих 

должностях не менее 5 лет, должен ознакомиться с должностной 

инструкцией заместителя директора по административно-хозяйственной 

части, а также с инструкцией по охране труда для заместителя директора по 

АХЧ школы. 

1.4. Заместитель директора школы по АХЧ находится в непосредственном 

подчинении у директора школы. 

1.5. Заместителю директора школы по административно-хозяйственной части 

обязан подчиняться технический и обслуживающий персонал школы в 

полном составе. 



  

1.6. В своей деятельности заместителю директора школы по 

административно-хозяйственной части необходимо руководствоваться: 

- Конституцией РФ, 

- Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», 

- Типовым положением об общеобразовательном учреждении, 

- Законом Российской Федерации «О бухгалтерском учете», 

- Указами Президента РФ, 

- решениями Правительства России, 

- решениями местных органов управления образованием всех уровней по 

вопросам хозяйственного обслуживания учреждений; 

- административным, трудовым и хозяйственным законодательством; 

- правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности, 

- Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами 

внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора). 

- Конвенцией о правах ребенка, 

- должностной инструкцией и трудовым договором. 

1.7. Заместителю директора по административно-хозяйственной части 

следует знать: 

- способы организации финансово-хозяйственной деятельности школы; 

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и 

нормативные документы вышестоящих органов, которые непосредственно 

относятся к хозяйственному обслуживанию школы; 

- технологии диагностики причин возникновения конфликтных ситуаций, их 

эффективной профилактики и разрешения; 

- основы экономики и социологии; 

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое 

законодательство в части, которая касается регулирования 

функционирования учреждений образования и органов управления 

образованием различных уровней; 

- основы менеджмента, управления персоналом, управления проектами; 

правила эксплуатации помещений в общеобразовательном учреждении; 

- основы организации труда; 

- основы трудового законодательства Российской Федерации; 

- средства механизации труда обслуживающего персонала; 

- основы работы с компьютером и принтером, ксероксом, пользования 

текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и 

браузерами; 

- основы оказания доврачебной помощи, порядок действий при 

возникновении пожара или иной чрезвычайной ситуации; 



  

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с 

подчиненными, родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по 

работе; 

- психологию, основы гигиены; 

- Правила внутреннего трудового распорядка школы; 

- правила по охране труда и пожарной безопасности, производственной 

санитарии; 

- санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и 

организации режима работы общеобразовательных учреждений. 

1.8. При освобождении от должности заместитель директора по АХЧ 

передает свои дела по акту лицу, которое назначено приказом директора 

учебного заведения в течение пяти рабочих дней. 

 

2. Функции 

 

     Среди основных функций, которые выполняет заместитель директора 

школы по АХЧ, выделяют следующие: 

- Организация административно-хозяйственной деятельности школы, 

руководство ею и контроль развития данной деятельности; 

- Материальное и техническое обеспечение условий учебно-воспитательного 

процесса;  

- Обеспечение режима здоровых и безопасных условий труда и получения 

образования;  

- Руководство сотрудниками, которые находятся в непосредственном 

подчинении; 

- Контроль хозяйственного обслуживания, надлежащего состояния зданий, 

помещений учебного заведения и пришкольной территории. 

 

3. Должностные обязанности 

 

     Заместитель директора школы по административно-хозяйственной части 

обязан: 

3.1.  Осуществлять организацию административно-хозяйственной 

деятельности школы. 

3.2.  Руководить и контролировать деятельность технического и 

обслуживающего персонала. 

3.3.  Участвовать под руководством директора в составлении программы 

развития заведения, вносить в пределах своей компетенции предложения по 

реализации положений данной программы. 



  

 

3.4.  Анализировать изменения в финансировании образования для 

корректировки стратегии создания и развития материально-технической базы 

школы. 

3.5.  Участвовать в подборе и расстановке кадров обслуживающего 

персонала. 

3.6. Составлять план по совершенствованию и развитию материально-

технической базы учреждения образования на год с учетом финансовых 

средств, которые выделены на год. 

3.7. Принимать на ответственное хранение в порядке, устанавливающимся 

законодательством, товарно-материальные ценности и другое имущество 

школы. 

3.8. Организовывать обеспечение учебных кабинетов, административных 

кабинетов, мастерских, бытовых, хозяйственных и прочих помещений 

необходимой мебелью, оборудованием, инвентарем (в том числе 

хозяйственным), используемыми материалами и средствами, которые 

отвечают требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, 

стандартам безопасности труда, принимать меры по обеспечению 

сохранности, своевременному восстановлению и приобретению 

вышеперечисленных средств и предметов. 

3.9. Составлять планы мероприятий по пожарной безопасности, 

антитеррористической защите, готовить проекты приказов и инструкций по 

подобным вопросам. 

3.10. Контролировать содержание в безопасном состоянии и в надлежащем 

порядке подвальных, чердачных, хозяйственных, подсобных, технических 

помещений образовательного учреждения; обеспечивать условия 

безопасного содержания указанных помещений, которые бы исключили 

проникновение посторонних лиц. 

3.11.  Проводить совместно с заместителем директора по учебно-

воспитательной работе своевременную паспортизацию кабинетов, 

мастерских, спортивного зала, а также подсобных помещений заведения. 

3.12. Организовывать деятельность складского хозяйства, создавать условия 

для надлежащего хранения материальных ценностей школы. 

3.13. Проводить инвентарный учет имущества учреждения образования, 

осуществлять инвентаризацию имущества, обеспечивать вместе с 

бухгалтерией работу материально ответственных лиц по своевременному 

списанию и правильному учету материальных средств. 

3.14. Обеспечивать работников учебного заведения  предметами 

хозяйственного обихода и хозяйственного инвентаря, своевременно 



  

приобретать и рационально использовать расходные материалы, моющие 

средства и прочее. 

3.15. Контролировать сохранность хозяйственного инвентаря и предметов 

хозяйственного обихода, обеспечивать их восстановление в случае 

необходимости и пополнение. 

3.16. Осуществлять контроль за хозяйственным обслуживанием и 

надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием зданий, 

сооружений, учебных кабинетов, административных кабинетов, мастерских, 

спортивного зала и других помещений, соответствия этих помещений 

требованиям норм и правил безопасности жизнедеятельности, осуществлять 

их периодический осмотр и организовывать текущий ремонт. 

3.17. Проверять исправность освещения, отопления, вентиляционных систем, 

сетей электроснабжения, водоснабжения, теплоснабжения, осуществлять их 

периодический осмотр и организовывать необходимый текущий ремонт 

согласно должностной инструкции заместителя директора по АХЧ школы. 

3.18. Организовывать проведение ежегодных измерений сопротивления 

изоляции электрических установок и проводки, заземляющих устройств, 

анализ воздушной среды на содержание пыли, газов и паров вредных 

веществ, замер освещения, наличия радиации, шума в помещениях 

учреждения в соответствии с правилами и нормами по обеспечению 

безопасности жизнедеятельности. 

3.19. Обеспечивать своевременную подготовку учебного заведения к началу 

учебного года, составлять паспорт санитарно-технического состояния 

учреждения. 

3.20. Организовывать соблюдение требований пожарной безопасности 

зданий и сооружений школы, следить за исправностью средств тушения 

пожаров; составлять нормативную документацию по пожарной безопасности. 

3.21. Обеспечивать учет, хранение пожарного инвентаря, сушку, стирку, 

ремонт и обеззараживание специальной одежды и обуви, индивидуальных 

защитных средств. 

3.22. Приобретать по мере необходимости специальную одежду и другие 

средства индивидуальной защиты для сотрудников заведения. 

3.23. Организовывать мероприятия по благоустройству, озеленению и уборке 

пришкольной территории. 

3.24. Руководить и координировать работу подчиненных ему служб, 

структурных подразделений и работников, в том числе выдавать 

производственные задания, необходимые для работы материалы, инвентарь и 

инструменты, вести учет рабочего времени технического и обслуживающего 

персонала, составлять табель рабочего времени; вносить директору 



  

учреждения образования предложения по осуществлению системы 

стимулирования работы технического и обслуживающего персонала, 

предложения о принятии в случаях невыполнения сотрудниками своих 

должностных обязанностей мер дисциплинарного воздействия. 

3.25. Организовывать обучение обслуживающего персонала, проводить 

инструктажи (первичный и периодические) на рабочем месте, проводить 

оборудование уголка безопасности жизнедеятельности. 

3.26. Строго соблюдать положения настоящей должностной инструкции. 

3.27. Принимать меры по обеспечению безопасности при переноске 

тяжестей, выполнении погрузочно-разгрузочных и ремонтно-строительных 

работ, эксплуатации транспортных средств на территории учебного 

заведения. 

3.28. Организовывать не реже одного раза в пять лет, совместно с инженером 

по охране труда, разработку инструкций по охране труда по видам работ для 

обслуживающего персонала школы. 

3.29. Принимать меры по заключению хозяйственных договоров на 

техническое обслуживание, оснащение, а также ремонт школы. 

3.30. Контролировать качество и своевременность выполнения договорных 

работ, организовывать выдачу проектно-сметной и другой технической 

документации, которая необходима для осуществления работ. 

3.31. Оформлять счета на приобретение материально-технических средств и 

оборудования, обеспечивать их получение в полном объеме. 

3.32. Составлять отчетность и вести документацию по закрепленному 

участку работы. 

3.33. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности. 

3.34. Рационально использовать топливные и энергетические ресурсы школы. 

3.35. Контролировать работу тревожной кнопки, работоспособность системы 

АПС. 

 

4. Права 

  

    Заместитель директора школы по административно-хозяйственной части 

имеет следующие права: 

4.1. В пределах своей  компетенции и в порядке, который определяет 

уставом, выдача распоряжений и указаний сотрудникам заведения, 

требование их исполнения. 

4.2. Подписание документов в пределах своей компетенции. 

4.3. Представление на рассмотрение директора школы предложений по 

вопросам своей деятельности. 



  

4.4. Получение от руководителей и специалистов образовательного 

учреждения информации, необходимой для осуществления своей 

деятельности. 

4.5. Требование от руководства учреждения  оказания содействия в 

исполнении должностных обязанностей. 

4.6. На рабочее место, которое бы соответствовало требованиям охраны 

труда, на получение от работодателя достоверных сведений об условиях и 

охране труда на рабочем месте. 

4.7.  Повышение профессиональной квалификации, прохождение аттестации. 

4.8. Присутствие во время проведения любых работ непосредственно 

подчиненных сотрудников. 

4.9. Заместитель директора школы по АХЧ имеет право представлять к: 

- дисциплинарной ответственности директору обучающихся за проступки, 

которые дезорганизуют учебно-воспитательный процесс, в порядке, 

установленном Правилами о поощрениях и взысканиях; 

- дисциплинарной ответственности непосредственно подчиненных ему 

сотрудников; 

- поощрению, моральному и материальному стимулированию подчиненных 

работников. 

4.10. Принятие участия в подборе и расстановке кадров обслуживающего и 

технического персонала, ведение переговоров с партнерами учреждения 

образования по материально-техническому оснащению и техническому 

обслуживанию. 

4.11. Внесение предложений по модернизации деятельности непосредственно 

подчиненных сотрудников, по совершенствованию технического 

обслуживания учебного заведения, по материально-техническому 

оснащению школы. 

4.12. Установку от имени образовательного учреждения деловых контактов с 

лицами и организациями, которые могут способствовать 

усовершенствованию материально-технического оснащения заведения. 

4.13. Проведение приемки ремонтно-хозяйственных работ, которые были 

выполнены по заказу школы различными исполнителями (как из числа 

сотрудников учебного учреждения, так и из посторонних организаций). 

4.14. Контроль и оценка хода и результатов ремонтно-хозяйственной 

деятельности, наложение запрета на виды деятельности, которые чреваты 

перегрузкой непосредственно подчиненных сотрудников, ухудшением их 

здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие 

профилактики, компенсации и преодоления негативных результатов. 

 



  

4.15. Требование от непосредственных подчиненных работников соблюдения 

норм и требований профессиональной этики, выполнения принятых 

школьным сообществом планов и программ, которые носят обязательный 

характер. 

4.15. Повышение своей квалификации, ознакомление с данной должностной 

инструкцией заместителя директора школы по административно-

хозяйственной работе. 

 

5. Ответственность 

 

     Заместитель  директора школы по административно-хозяйственной работе 

несет ответственность за: 

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение без наличия уважительных 

причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, 

законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, 

настоящей должностной инструкции, в том числе за не использование прав, 

предоставленных настоящей инструкцией, а также принятие управленческих 

решений, повлекшее возникновение дезорганизации образовательного 

процесса и (или) процесса материально-технического обеспечения. 

Заместитель директора по АХЧ обязан нести дисциплинарную 

ответственность в порядке, который определяется трудовым 

законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 

дисциплинарного наказания может последовать увольнение. 

5.2. Сохранение имущества и хозяйственного инвентаря учебного заведения, 

их своевременное восстановление и пополнение, соблюдение правил техники 

безопасности, производственной санитарии в установленном законом 

порядке. 

5.2. Несоблюдение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса. За это 

заместитель директора по АХЧ будет привлечен к административной 

ответственности в порядке и в случаях, которые предусматривает 

административное законодательство. 

5.3. Применение, в том числе однократное, методов воспитания связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью воспитанников, 

совершение иного аморального проступка. За подобное поведение последует 

освобождение от занимаемой должности заместителя директора по АХР в 

соответствии с трудовым законодательством России и ФЗ №273 от 

29.12.2012 года «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями 



  

на 3 июля 2016 года). Увольнение за такой проступок не считается мерой 

дисциплинарной ответственности 

 

6. Взаимоотношения, связи по должности 

 

     Заместитель директора школы по административно-хозяйственной части 

осуществляет: 

6.1. Деятельность в режиме ненормированного рабочего дня по графику, 

составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному 

директором школы; 

6.2. Самостоятельное планирование своей работы на каждый учебный год и 

каждый учебный модуль. План работы должен утвердить директор 

учреждения образования не позднее пяти дней с начала планируемого 

периода; 

6.3. Представление директору письменного отчета о своей деятельности 

объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по 

окончании каждого учебного периода; 

6.4. Получение от директора школы сведений нормативно-правового и 

организационно-методического характера, ознакомление под расписку с 

соответствующими документами; 

6.5. Систематический обмен информацией по вопросам, которые входят в 

компетенцию, с обслуживающим и техническим персоналом школы, 

заместителями директора и педагогами; 

6.6. Передачу директору информации, которая получена заместителем 

директора школы по АХЧ на совещаниях и семинарах различного уровня, 

непосредственно после ее получения. 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а). 

 

«___»__________202__г. _____________ /_______________________/ 
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1. Общие положения 

     1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция повара в школе составлена в 

соответствии с Постановлением Минтруда РФ от 05.03.2004 №30 "Об 

утверждении Единого тарифно-квалификационного справочника работ и 

профессий рабочих, раздел "Торговля и общественное питание"; приказом 

Минздравсоцразвития РФ от 29.05.2008 №248н "Об утверждении 

профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий 

рабочих"; в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между 

работником и работодателем. 

1.2. При составлении должностной инструкции повара школьной столовой были 

учтены требования СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования 

к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи», СанПиН 2.3/2.4.3590-20 Санитарно-эпидемиологические 

требования к организации общественного питания населения, а также 

Федерального закона № 29-ФЗ от 02.01.2000 г. «О качестве и безопасности 

пищевых продуктов» с изменениями от 13 июля 2020 года. 

1.3. Повар общеобразовательного учреждения принимается на работу и 

освобождается от должности директором школы (руководителем предприятия 

питания). 

1.4. На должность повара школьной столовой принимаются лица: 

 имеющие соответствующую квалификацию или прошли 

соответствующие курсы по специальному поварскому образованию; 

 соответствующие требованиям, касающимся прохождения 

предварительного (при поступлении на работу) и периодических медицинских 

осмотров, внеочередных медицинских осмотров по направлению 

работодателя, обязательного психиатрического освидетельствования (не реже 

1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки и аттестации 

(при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 

имеющие личную медицинскую книжку с результатами медицинских 

обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 

перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении 

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с допуском к 

работе; 

 не имеющие ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере 

образования, изложенных в статье 351.1 «Ограничения на занятие трудовой 

деятельностью в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 
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детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних» Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.5. Повар находится в непосредственном подчинении у заведующего 

производством (шеф-повара), выполняет указания медработника 

общеобразовательного учреждения по вопросам соблюдения санитарно-

эпидемиологического режима в школьной столовой. 

1.6. В своей профессиональной деятельности повар школы должен 

руководствоваться: 

 Федеральным законом № 29-ФЗ от 02.01.2000г «О качестве и 

безопасности пищевых продуктов»; 

 СанПиН 2.3/2.4.3590-20 Санитарно-эпидемиологические требования к 

организации общественного питания населения; 

 установленным и утвержденным 2-х недельным меню для обучающихся; 

 методическими рекомендациями по организации и проведению 

производственного контроля на объектах, занятых производством и 

реализацией пищевых продуктов; 

 приказами, инструкциями и распоряжениями по организации питания в 

общеобразовательных учреждениях; 

 Уставом и иными локальными актами общеобразовательного 

учреждения; 

 правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности. 

 инструкцией по охране труда для повара в школе; 

 должностной инструкцией повара столовой школы и трудовым 

договором. 

1.7. Повар должен знать: 

 основы и значение питания учащихся; 

 характеристику и биологическую ценность различных пищевых 

продуктов; 

 признаки доброкачественности пищевых продуктов и органолептические 

методы их определения; 

 сроки хранения и реализации сырой и готовой продукции, 

полуфабрикатов; 

 особенности кулинарной обработки продуктов для учеников разного 

возраста; 

 график и правила закладки продуктов для приготовления готовой пищи 

для детей; 

 технологию приготовления первых, вторых, третьих, холодных блюд и 

изделий из теста; 

 режим и продолжительность тепловой обработки и других процессов: 

варки, жарки, припускания, выпечки в процессе приготовления пищи для 

воспитанников; 
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 нормы, соотношение и последовательность закладки сырья; 

 объем блюд, соответствующий возрасту учащихся; 

 правила пользования таблицей замены продуктов; 

 устройство и принцип работы обслуживаемого механизированного, 

теплового, весоизмерительного, холодильного и иного оборудования, правила 

его эксплуатации и ухода за ним; 

 санитарные правила содержания пищеблока в школе; правила личной 

гигиены; меры предупреждения пищевых отравлений; 

 режим дня общеобразовательного учреждения, правила и график выдачи 

пищи, положения должностной инструкции повара в общеобразовательном 

учреждении (школе); 

 правила пользования электрооборудованием; 

 способы оказания первой помощи пострадавшим, действия в 

экстремальных ситуациях. 

1.8. Повар школьной столовой должен знать должностную инструкцию, свои 

функциональные обязанности и полномочия, порядок действий при 

возникновении чрезвычайной ситуации, иметь навыки оказания первой помощи 

пострадавшим. 

2. Функции 

2.1. На повара школы возлагается функция обеспечения своевременного, в 

соответствии с режимом школы, качественного приготовления пищи для 

воспитанников и работников общеобразовательного учреждения. 

3. Должностные обязанности повара школы 

3.1. Основной должностной обязанностью повара школы является 

приготовление блюд для учащихся различного возраста в соответствии с меню, 

утвержденным в общеобразовательном учреждении. 

3.2. Повар школы обязан: 

 находиться на рабочем месте в спецодежде; 

 ежедневно утром подробно знакомиться с утвержденным в школе меню-

раскладкой на предстоящий день, развешивать продукты, предназначенные на 

каждый прием пищи, в отдельную тару; 

 соблюдать соответствие веса порционных блюд выходу блюда, 

указанному в меню-раскладке, утвержденному в школе; 

 при кулинарной обработке пищевых продуктов соблюдать 

технологические требования; 

 принимать от кладовщика продукты по утвержденному в школе меню-

раскладке на завтрашний день под роспись; 

 точно производить подготовку и закладку продуктов согласно меню-

раскладке, утвержденному в школе; 



  

 использовать в своей работе только вымеренную тару; 

 соблюдать правила разделки и приготовления блюд на специальных 

столах и специально промаркированным инвентарем; 

 при работе технологического оборудования должна быть исключена 

возможность контакта сырых и готовых к употреблению продуктов; 

 весь кухонный инвентарь хранить раздельно и использовать строго по 

назначению, не допускать использование посуды с отбитыми краями, 

трещинами, сколами, деформированную, с поврежденной эмалью, 

пластмассовую и приборы из алюминия; 

 соблюдать соответствие веса порционных блюд выходу блюда, 

указанному в меню-раскладке; 

 соблюдать при кулинарной обработке пищевых продуктов гигиенические 

требования в технологических процессах приготовления блюд; 

 в первый день поступления мяса произвести его разделку на мякоть и 

кости, сообщив данные кладовщице; 

 соблюдать правила кулинарной обработки овощей для сохранения 

витаминов; 

 штучные продукты повар должен выдавать на группы по счету согласно 

тетради учета учащихся в группах. 

3.3. Повар в школе должен владеть практическими навыками приготовления 

блюд для обучающихся разного возраста: 

 вязких, полу-вязких, протертых и рассыпчатых каш из различных круп; 

 отварных, тушеных, запеченных, пюре и других овощных блюд; 

 овощных, фруктовых, фруктово-овощных салатов, винегретов; 

 мясных бульонов и бульонов из мяса птицы; 

 вегетарианских, пюре-образных, холодных и заправочных на мясном 

бульоне супов; 

 томатных, сметанных, молочных и фруктовых соусов; 

 суфле, тефтелей, котлет, гуляша и иных блюд из мясных, куриных и 

рыбных продуктов, субпродуктов (печени, языка); 

 запеканок из крупы, овощей с мясом, яиц и творога; 

 молочных и яичных блюд; 

 горячих и холодных напитков; 

 компотов, киселей и иных третьих блюд; 

 витаминизированных напитков быстрого приготовления (из концентрата); 

 дрожжевого и пресного теста, выпечки из него булочек, пирожков, 

оладий, ватрушек и других кулинарных изделий. 

3.4. Повар школьной столовой должен осуществлять: 

 маркировку технологического оборудования, инвентаря, посуды, тары в 

соответствии с санитарными требованиями для сырых и готовых продуктов; 



  

 выдачу готовой пищи только после снятия пробы медицинским 

работником и директором общеобразовательного учреждения с обязательной 

отметкой вкусовых качеств, готовности блюд и внесением соответствующей 

записи в бракеражный журнал готовых блюд. 

3.5. Повар школы должен ежедневно оставлять суточную пробу готовой 

порционной продукции в полном объеме, 1 блюдо и гарниры не менее 100 г. 

Пробу необходимо отбирать в стерильную стеклянную посуду с крышкой 

(гарниры и салаты в отдельную тару) и сохранять в течение 48 часов в 

специальном холодильнике или в специальном холодильнике, предназначенном 

для хранения кисломолочных продуктов при температуре +2 — +6 °С. 

3.6. Повар пищеблока школы должен фиксировать вес пищевых отходов в 

меню-раскладке при обработке или подготовке к приготовлению сырых 

продуктов (овощи, мясо, рыба, кура, фрукты). 

3.7. Повар должен строго соблюдать положения должностной инструкции 

повара школьной столовой, инструкций по охране труда при выполнении работ, 

инструкции о мерах пожарной безопасности на пищеблоке школы. 

4. Права 

Повар имеет право: 

4.1. Не использовать недоброкачественные продукты для приготовления блюд. 

4.2. Вносить свои предложения по улучшению организации питания в 

общеобразовательном учреждении. 

4.3. Требовать от администрации общеобразовательного учреждения создания 

условий, необходимых для выполнения своих профессиональных обязанностей. 

4.4. Ходатайствовать перед администрацией о наказании лиц, использующих 

кухонный инвентарь без разрешения повара. 

4.5. Участвовать в работе коллегиальных органов самоуправления 

общеобразовательного учреждения. 

4.6. На получение социальных гарантий и льгот, установленных локальными 

актами общеобразовательного учреждения и законодательством Российской 

Федерации. 

5. Ответственность 

5.1. Повар пищеблока школы несет ответственность: 

 за качество и соответствие приготовленных блюд меню-раскладке, 

утвержденному в школе; 

 за соблюдение технологии приготовления блюд и своевременную выдачу 

питания на группы в соответствии с графиком выдачи с соблюдением нормы 

готовых блюд; 

 за сохранность пищевых продуктов после выдачи их на пищеблок школы; 

 за соблюдение режима питания в школе. 



  

5.2. За причинение материального ущерба в пределах, определенных 

действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ. 

5.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных 

нормативных актов, законных распоряжений директора школы, заведующего 

производством, должностных обязанностей, установленных данной 

должностной инструкцией повара пищеблока школы, в том числе за 

неиспользование предоставленных прав, повар несет дисциплинарную 

ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством 

Российской Федерации. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 

дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 

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

гигиенических требований к организации жизнедеятельности учащихся в 

общеобразовательном учреждении повар привлекается к административной 

ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным 

законодательством Российской Федерации. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности повара 

Повар школы: 

6.1. Подчиняется директору школы и руководителю структурного 

подразделения (шеф-повару), заместителю директора по АХЧ 

общеобразовательного учреждения. 

6.2. Взаимодействует в своей деятельности с заместителем директора по АХЧ и 

кухонным рабочим. 

6.3. Информирует директора школы и руководителя структурного 

подразделения о возникших трудностях в работе. 

6.4. Выполняет разовые поручения директора общеобразовательного 

учреждения и руководителя структурного подразделения. 

6.5. Получает от администрации школы материалы нормативно-правового и 

организационно-методического характера, знакомится под расписку с 

соответствующими документами. 

6.6. Информирует директора школы (при отсутствии – иное должностное лицо) 

о факте возникновения групповых инфекционных и неинфекционных 

заболеваний, аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, 

теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые создают угрозу 

возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений. 



  

6.7. Осуществляет систематический обмен информацией по вопросам, 

входящим в его компетенцию, с администрацией, педагогическими 

работниками общеобразовательного учреждения, работниками пищеблока 

(кухни). 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил(а) 

 

«___»____20___г. __________ /______________________/ 

  

 

 
 

 



  

                           Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
Берендеевская основная  школа 

 

                                                                                          

 

   

                                                                                         УТВЕРЖДЕНА 

                                                                                         Приказом директора 

                                                                                         МБОУ  Берендеевской  

                                                                                         основной  школы  

                                                                                         от 11.10.2021 № 100-о 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ПОДСОБНОГО 

РАБОЧЕГО ПИЩЕБЛОКА ШКОЛЫ   
 
 

                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                             Принята на общем собрании  

                                                                             работников 

                                                                       протокол № 9 от  11.10. 2021 г. 

 

 



  

                                          1. Общие положения 

 
1.1. Настоящая должностная инструкция подсобного рабочего пищеблока 

школы разработана на основании Постановления Минтруда РФ от 05.03.2004г 

№30 "Об утверждении Единого тарифно-квалификационного справочника работ 

и профессий рабочих, раздел "Торговля и общественное питание"; приказа 

Минздравсоцразвития РФ от 29.05.2008г №248н "Об утверждении 

профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий 

рабочих"; Трудового кодекса РФ; с учетом ФЗ №273 от 29.12.2012 г. «Об 

образовании в Российской Федерации» в редакции от 2 июля 2021 года и других 

нормативных актов, регулирующих трудовые отношения в Российской 

Федерации. 

1.2. При составлении должностной инструкции подсобного рабочего в школе 

были учтены требования СанПиН 2.3/2.4.3590-20 Санитарно-

эпидемиологические требования к организации общественного питания 

населения; СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи». 

1.3. Подсобный рабочий общеобразовательного учреждения назначается и 

освобождается от должности директором школы. 

1.4. На должность подсобного рабочего принимаются лица: 

 достигшие возраста 18 лет, имеющие среднее или другое образование, 

прошедшие инструктаж по охране труда; 

 соответствующие требованиям, касающимся прохождения 

предварительного (при поступлении на работу) и периодических медицинских 

осмотров, внеочередных медицинских осмотров по направлению 

работодателя, обязательного психиатрического освидетельствования (не реже 

1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки и аттестации 

(при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 

имеющие личную медицинскую книжку с результатами медицинских 

обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 

перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении 

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с допуском к 

работе; 

 не имеющие ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере 

образования, изложенных в статье 351.1 «Ограничения на занятие трудовой 

деятельностью в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 

детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних» Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.5. Кухонный рабочий школы относится к категории рабочих, подчиняется 

заведующему производством (шеф-повару). 

1.6. Подсобный рабочий пищеблока школы должен руководствоваться: 



  

 СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи»; 

 СанПиН 2.3/2.4.3590-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к 

организации общественного питания населения"; 

 Федеральным законом № 29-ФЗ от 02.01.2000г «О качестве и 

безопасности пищевых продуктов» с изменениями от 13 июля 2020 года; 

 Положением об организации питания в школе; 

 Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка 

общеобразовательного учреждения; 

 приказами, инструкциями и распоряжениями по организации питания в 

общеобразовательных учреждениях; 

 правилами и нормами охраны труда и пожарной безопасности. 

1.7. Работник должен руководствоваться данной должностной инструкцией 

подсобного работника школьной столовой, Трудовым договором, порядком 

проведения эвакуации при возникновении чрезвычайной ситуации. 

 

1.8. Подсобый рабочий школьной столовой должен знать: 

 правила безопасного использования санитарно-технического оборудования; 

 правила проведения уборки в рабочем помещении, безопасного пользования 

моющими средствами; 

 общие правила и нормы охраны труда, производственной санитарии и 

пожарной безопасности; 

 основы гигиены; 

 наименование кухонной посуды, инвентаря, инструментов, их назначение в 

соответствии с маркировкой; 

 правила и способы закрытия и вскрытия тары, правила перемещения 

продуктов и готовой продукции; 

 правила включения и выключения технологического оборудования; 

 виды используемых моющих и дезинфицирующих средств и их 

концентрации. 

1.9. Во время отсутствия подсобного рабочего его должностные обязанности 

выполняет повар школы, несущий полную ответственность за их надлежащее 

исполнение. 

1.10. Подсобный рабочий должен быть обучен и иметь навыки оказания первой 

помощи. 

2. Функции 

На подсобного рабочего школы возложены следующие функции: 

2.1. Соблюдение санитарно-эпидемиологического режима на пищеблоке школы 

в соответствии с действующими требованиями СанПиН. 

2.2. Содержание в надлежащей чистоте кухонного инвентаря, оборудования и 

помещения пищеблока общеобразовательного учреждения. 

2.3. Проведение первичной обработки овощей. 

https://ohrana-tryda.com/node/2024


  

3. Должностные обязанности 

Подсобный рабочий на пищеблоке школы выполняет должностные 

обязанности: 

3.1. Отвечает за чистоту и порядок на пищеблоке школьной столовой, в 

хранилище овощей, содержит в чистоте и порядке кухонный инвентарь и 

оборудование. 

3.2. Перебирает зелень, плоды, удаляет дефектные экземпляры, посторонние 

примеси. 

3.3. Доставляет овощи из овощехранилища, осуществляет первичную обработку 

овощей, доставляет полуфабрикаты и сырье из кладовой. 

3.4. Открывает бочки, ящики, мешки с продуктами, вскрывает жестяные и 

стеклянные консервные банки, выгружает продукцию из тары. 

3.5. Доставляет готовую пищу к раздаче. 

3.6. Осуществляет транспортировку продукции, тары, посуды на пищеблоке 

общеобразовательного учреждения. 

3.7. Участвует в сдаче тары. 

3.8. Заполняет котлы водой. 

3.9. Моет бочки, поддоны и противни, разделочные доски и кухонный 

инвентарь (ножи, половники, терки, чайники и кастрюли) с применением 

моющих средств. 

3.10. Моет оборудование, инвентарь, ванны и пол в кухне школы; 

3.11. Вместе с поварами участвует в генеральной уборке пищеблока школьной 

столовой. 

3.12. Содержит в надлежащей чистоте стеллажи, предназначенные для сушки 

бачков, поддонов, противней, разделочных досок и другого кухонного 

инвентаря. 

3.13. Включает электрические котлы, плиты, шкафы, водонагреватели. 

3.14. Собирает и утилизирует производственные отходы в специальные 

контейнеры, предназначенные для отходов. 

3.15. Очищает мусоросборники, промывает их дезинфицирующим раствором, 

собирает мусор и выносит его в специально отведенное для этого место. 

3.16. Чистит и дезинфицирует мойки, раковины и другое санитарно-техническое 

оборудование пищеблока школы. 

3.17. В летний период обеспечивает учеников кипяченой питьевой водой. 

3.18. Обеспечивает качественное состояние кухонных помещений, 

оборудования и инвентаря, убирает закрепленные за ним помещения пищеблока 

школы (удаляет пыль, моет полы, стены, оконные рамы и стекла, шкафы, 

стеллажи). 

3.19. Проверяет (в начале и в конце каждого рабочего дня) исправность 

оборудования, мебели, замков и других запорных устройств, оконных стекол и 

водопроводных кранов, раковин и электроприборов (выключателей, розеток, 

лампочек и т. п.), отопительных приборов в пищеблоке школы. 

3.20. Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях 

пищеблока школьной столовой, строго соблюдает правила личной гигиены, 

следит за своим внешним видом. 

3.21. Своевременно информирует своего непосредственного руководителя обо 



  

всех нарушениях и недостатках и принимает необходимые меры по их 

устранению. 

3.22. Строго соблюдает свою должностную инструкцию кухонного рабочего 

(работника) в школе, правила охраны труда и пожарной безопасности на 

пищеблоке школьной столовой. 

3.23. Проходит ежегодный медицинский осмотр согласно графику, 

утвержденному в общеобразовательном учреждении. 

 

5. Права 

4.1. Подсобный рабочий школы имеет право: 

 на ежегодный отпуск, обеспечиваемый установлением предельной 

продолжительности рабочего времени — 28 календарных дней, на 

обеденные перерывы и на выходные и праздничные дни. 

 на социальное обеспечение, соответствующее возрасту, при утрате 

трудоспособности и в других установленных законом случаях. 

 на вознаграждение за добросовестный труд; 

 на прохождение бесплатного ежегодного медицинского осмотра; 

 на специальную одежду — косынки, фартуки, перчатки, халаты; 

 на рабочее место, которое соответствует всем требованиям охраны труда, и 

получение от администрации образовательного учреждения достоверной 

информации об условиях и охране труда на рабочем месте. 

4.2. Подсобный работник школьной столовой имеет право требовать от 

администрации общеобразовательного учреждения создания условий, 

необходимых для выполнения своих профессиональных обязанностей. 

6. Ответственность 

5.1. Подсобный рабочий школьной столовой несет ответственность за 

сохранность пищевых продуктов после выдачи их на пищеблок школы, а также 

за сохранность кухонного инвентаря. 

5.2. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных 

обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией подсобного 

работника в школе, Устава, Правил внутреннего трудового распорядка, 

законных приказов и распоряжений директора школы и шеф-повара 

(заведующего пищеблоком), в том числе за неиспользование предоставленных 

ему прав, кухонный рабочий несет дисциплинарную ответственность в порядке, 

определенном трудовым законодательством РФ. За грубое нарушение трудовых 

обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено 

увольнение. 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических требований к организации жизнедеятельности учащихся в 

общеобразовательном учреждении подсобный рабочий пищеблока школы 

привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, 

предусмотренных административным законодательством РФ. 

5.4. За применение, в том числе однократное, методов воспитания связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью ребенка, совершение 



  

иного аморального проступка следует освобождение от занимаемой должности 

в соответствии с трудовым законодательством РФ и Федеральным Законом «Об 

образовании». 

5.5. За совершенные в процессе выполнения своей трудовой деятельности 

правонарушения несет ответственность в пределах, установленных 

действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации; за причинение материального 

ущерба — в пределах, установленных действующим трудовым, уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации. 

7. Взаимоотношения. Связи по должности 

Подсобный работник школьной столовой: 

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, 

составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному 

директором общеобразовательного учреждения по представлению заведующего 

производством (шеф-повара) школьной столовой. 

6.2. Выполнять поручения заместителя директора по административно-

хозяйственной части (АХЧ) и шеф-повара пищеблока, а также своевременно 

информирует их о возникших трудностях в работе. 

6.3. Сообщает шеф-повару (заведующему производством) о неисправностях 

оборудования и кухонного инвентаря, сантехники, о поломках дверей и замков, 

стекол и т.д. 

6.4. Знакомится под расписку с локальными актами, информационными и 

нормативно-правовыми документами. 

6.5. Получает от директора школы, заведующего производством (шеф-повара) 

пищеблока школьной столовой сведения нормативно-правового и 

организационного характера. 

 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил(а) 

 

«___»____20___г. __________ /______________________/ 
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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящая должностная инструкция рабочего по комплексному 

обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и 

оборудования школы разработана и утверждена на основании постановлений 

Министерства труда Российской Федерации № 60 от 24.12.1992 г. и № 23 от 

11.02.1993 г. "О внесении дополнения в Единый тарифно-квалификационный 

справочник работ и профессий рабочих", на основании трудового договора с 

рабочим; в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

нормативно-правовыми актами, которые регулируют трудовые правоотношения 

между работником и работодателем. 

1.2. Рабочий по комплексному обслуживанию и текущему ремонту зданий, 

сооружений и оборудования школы принимается и увольняется с работы 

директором общеобразовательного учреждения по представлению заместителя 

директора по административно-хозяйственной части (АХЧ). 

1.3. К работе рабочим по комплексному обслуживанию и текущему ремонту 

зданий, сооружений и оборудования допускается лицо: 

 старше 18-ти лет, которое обладает соответствующей подготовкой и/или 

опытом работы; 

 соответствующее требованиям, касающимся прохождения 

предварительного (при поступлении на работу) и периодических медицинских 

осмотров, внеочередных медицинских осмотров по направлению 

работодателя, обязательного психиатрического освидетельствования (не реже 

1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки и аттестации 

(при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 

имеющее личную медицинскую книжку с результатами медицинских 

обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 

перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении 

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с допуском к 

работе; 

 не имеющее ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере 

образования, изложенных в статье 351.1 «Ограничения на занятие трудовой 

деятельностью в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 

детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних» Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.4. На период отпуска и временной нетрудоспособности рабочего по 

комплексному обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и 

оборудования общеобразовательного учреждения его обязанности могут быть 

возложены на других сотрудников обслуживающего персонала. Временное 

исполнение обязанностей в этих случаях должно осуществляться на основании 



  

приказа директора школы, который издан с соблюдением требований 

законодательства о труде. 

1.5. Рабочий находится в непосредственном подчинении у заместителя 

директора по АХЧ. 

1.6. Работник также должен быть ознакомлен с инструкциями по пожарной 

безопасности и электробезопасности, инструкцией по охране труда для рабочего 

по обслуживанию здания школы. 

1.7. В своей деятельности руководствуется настоящей должностной 

инструкцией рабочего по комплексному обслуживанию и текущему ремонту 

зданий, помещений и оборудования школы, а также Уставом и локальными 

правовыми актами общеобразовательного учреждения, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, трудовым 

договором (контрактом), правилами и нормами охраны труда и пожарной 

безопасности, СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи». 

1.8. Рабочий обязан соблюдать Конвенцию о правах ребенка, иметь навыки 

оказания первой помощи пострадавшим. 

1.9. Рабочий по комплексному обслуживанию и текущему ремонту зданий, 

сооружений и оборудования школы должен знать: 

 постановления местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, 

внешнего содержания зданий и сооружений общеобразовательных 

учреждений; 

 устройство и правила эксплуатации обслуживаемого оборудования; 

 основы ремонтно-строительных работ и способы их выполнения; 

 виды материалов; 

 назначение и устройство инструментов, приспособлений, механизмов и 

оборудования при ведении работ; 

 правила технической эксплуатации и ухода за используемым в процессе 

работы оборудованием, приспособлениями и инструментом; 

 способы выявления и устранения в необходимых случаях возникающих 

неполадок текущего характера; 

 способы выполнения текущего, профилактического ремонта здания, 

оборудования; 

 характеристики опасных и вредных производственных факторов; 

 указания по безопасному содержанию рабочего места; 

 порядок действий, направленных на предотвращение аварийных 

ситуаций; 

 способы и приемы безопасного выполнения работ; 

https://ohrana-tryda.com/node/571
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 порядок извещения заместителя директора по административно-

хозяйственной работе (АХЧ) обо всех недостатках, обнаруженных во время 

работы; 

 порядок действий при возникновении аварий и ситуаций, которые могут 

привести к нежелательным последствиям; 

 правила оказания первой (доврачебной) помощи пострадавшим при 

травматизме; 

 основы трудового законодательства; 

 Правила внутреннего трудового распорядка общеобразовательного 

учреждения; 

 правила и нормы охраны труда, производственной санитарии и личной 

гигиены, пожарной безопасности. 

 правила пользования средствами индивидуальной защиты. 

1.10. Рабочий по комплексному обслуживанию и текущему ремонту зданий, 

сооружений и оборудования должен знать должностную инструкцию, свои 

функциональные обязанности и полномочия, порядок действий при 

возникновении чрезвычайной ситуации, иметь навыки оказания первой помощи 

пострадавшим. 

 

2. Функции 

Основными направлениями деятельности рабочего по обслуживанию и 

текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования школы являются: 

2.1. Поддержание в надлежащем состоянии здания (зданий) 

общеобразовательного учреждения и его территории; 

2.2. Поддержание в рабочем состоянии имеющихся систем центрального 

отопления, водоснабжения, канализации, и энергоснабжения, водостоков, 

теплоснабжения, вентиляции, кондиционирования воздуха и тому подобного 

оборудования, которое обеспечивает нормальную работу школы; 

2.3. Проведение необходимых текущих ремонтных работ разного профиля; 

2.4. Мелкий хозяйственный ремонт в помещениях учебных кабинетов. 

3. Должностные обязанности 

Рабочий по обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и 

оборудования школы выполняет следующие обязанности: 

3.1. Содержит в надлежащем санитарном состоянии объекты, которые 

закреплены за ним (подвалы, чердаки и т.д.); 

3.2. Проводит сезонную подготовку обслуживаемых зданий 

общеобразовательного учреждения, сооружений, оборудования и механизмов; 

3.3. Устраняет возникшие повреждения и неисправности по заявкам работников 

школы; 

3.4. Проводит периодический осмотр технического состояния обслуживаемых 



  

зданий, сооружений, оборудования и механизмов школы, их техническое 

обслуживание и текущий ремонт с выполнением всех видов необходимых 

ремонтно-строительных работ (штукатурных, малярных, обойных, бетонных, 

плотничных, столярных и других) с применением подмостков, люлек, 

подвесных и прочих страховочных и подъемных приспособлений; 

3.5. Занимается осуществлением текущего ремонта и технического 

обслуживания систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, 

водостоков, теплоснабжения, вентиляции, кондиционирования воздуха и 

другого оборудования, механизмов и конструкций с выполнением слесарных, 

паяльных, а также сварочных работ; 

3.6. Соблюдает установленную технологию выполнения ремонтно-

строительных, слесарных, электротехнических и сварочных работ, правила 

эксплуатации и содержания зданий, оборудования, механизмов, машин, 

сооружений, правила техники безопасности, производственной санитарии и 

пожарной безопасности; 

3.7. При проведении ремонтно-строительных работ применяет подмостки, 

лестницы и стремянки, подвесные и другие страховочные и подъемные 

приспособления, должен руководствоваться инструкцией по охране труда при 

осуществлении работ на высоте. 

3.8. Занимается ведением учета расхода воды, электроэнергии и иных видов 

энергоносителей на основании показаний приборов, следит за их экономным 

расходованием. 

3.9. Оказывает необходимую помощь в ликвидации стихийных бедствий, 

аварийных ситуаций в школе; 

3.10. Информирует заместителя директора образовательной организации по 

АХЧ о состоянии зданий и помещений учебного заведения, обо всех 

замеченных неисправностях в системах холодной и горячей воды, в отоплении, 

электропроводке, вентиляции, о поломках дверей, замков, окон, стекол, запоров 

и т.п. 

3.11. Выполняет во время летних каникул текущий ремонт помещений школы и 

другие виды работ, которые связаны с подготовкой здания образовательного 

учреждения к началу учебного года; 

3.12. Во время каникул производит тщательную генеральную уборку 

вверенного ему помещения; 

3.13. По завершении работы в помещении закрывает все имеющиеся окна и 

двери, выключает воду и свет. 

3.14. Соблюдает положения должностной инструкции рабочего по 

комплексному обслуживанию здания школы, существующие нормы служебной 

этики, не совершает действий, которые затрудняют работу, а так же приводят к 

подрыву авторитета учреждения. 



  

4. Права 

Рабочий по комплексному обслуживанию и текущему ремонту зданий, 

сооружений и оборудования школы имеет право: 

4.1. На обеспечение соответствующим оборудованием, необходимыми 

инструментами, материалами, индивидуальными средствами защиты и 

специальной одеждой по установленным нормам; 

4.2. Категорически запрещать использование неисправных и опасных объектов 

эксплуатации (оборудования, машин, механизмов, приборов, конструкций и 

т.п.); 

4.3. Отказаться от проведения работ, которые опасны для жизни и здоровья в 

условиях, когда отсутствуют и (или) не могут быть приняты необходимые меры 

безопасности. 

4.4. Вносить важные предложения по совершенствованию работы и 

техническому обслуживанию школы; 

4.5. Периодически повышать свою квалификацию; 

4.6. Знакомиться со всеми материалами его личного дела, отзывами о своей 

профессиональной деятельности и другими документами, до внесения их в 

личное дело; 

4.7. На получение морального и материального поощрения, на защиту 

собственных интересов и интересов коллектива; 

4.8. Вносить предложения о времени и порядке использования ежегодного 

отпуска. 

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Правил внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции рабочего 

по комплексному обслуживанию зданий и помещений школы, законных 

приказов и распоряжений администрации и иных локальных нормативных 

актов, рабочий общеобразовательного учреждения несет дисциплинарную 

ответственность в порядке, который определяется трудовым законодательством. 

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил работы рабочий по обслуживанию и текущему ремонту 

зданий образовательного учреждения привлекается к административной 

ответственности в порядке и в случаях, которые предусмотрены 

административным законодательством. 

5.3. За применение, в том числе однократное, воздействий, которые связаны с 

психическим и (или) физическим насилием над личностью обучающегося 

школы, рабочий может быть освобожден от занимаемой должности в 

соответствии с трудовым законодательством. Увольнение за подобный 

проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.  

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

гигиенических правил деятельности рабочий по обслуживанию здания школы 



  

привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, 

которые предусматриваются административным законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

 

Рабочий по комплексному обслуживанию и текущему ремонту зданий, 

сооружений и оборудования школы: 

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, который 

составляется исходя из сорокачасовой рабочей недели, и утверждается 

директором школы по представлению заместителя директора по АХЧ; 

6.2. Проходит необходимый инструктаж по технике безопасности, 

производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством 

заместителя директора по административно-хозяйственной части; 

6.3. Получает от директора общеобразовательного учреждения и заместителя 

директора по АХЧ информацию нормативно-правового и организационного 

характера, проводит ознакомление под расписку с соответствующими 

документами; 

6.4. Информирует директора школы (при отсутствии – иное должностное лицо) 

о факте возникновения групповых инфекционных и неинфекционных 

заболеваний, аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, 

теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые создают угрозу 

возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений.  

6.5. Систематически обменивается сведениями по вопросам, которые входят в 

его компетенцию, с администрацией школы, учителями, а также 

обслуживающим персоналом. 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил(а) 

 

«___»____20___г. __________ /______________________/ 
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1. Общие положения 

 

1. Общие положения должностной инструкции 

 

1.1. Настоящая должностная инструкция дворника школы разработана на 

основе Тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым 

профессиям рабочих, утвержденных Постановлением Министерства Труда 

Российской Федерации от 10.11.1992 № 31 (в ред. от 24.11.2008 г.), в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и другими 

нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между 

работником и работодателем. 

1.2. Данная должностная инструкция дворника школы определяет обязанности, 

права, ответственность и связи по должности работника, который занимает в 

общеобразовательном учреждении должность дворника. 

1.3. Дворник принимается на работу и увольняется с работы директором школы 

по представлению заместителя директора по административно-хозяйственной 

части (АХЧ) без предъявления требований к образованию и опыту работы. 

1.4. Лицо, принимаемое на должность дворника должно соответствовать 

требованиям, касающимся прохождения предварительного (при поступлении на 

работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных медицинских 

осмотров по направлению работодателя, обязательного психиатрического 

освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической 

подготовки и аттестации (при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), 

вакцинации, иметь личную медицинскую книжку с результатами медицинских 

обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 

перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной 

гигиенической подготовки и аттестации с допуском к работе. К работе в 

образовательной организации допускаются лица, не имеющие ограничений на 

занятие трудовой деятельностью в сфере образования, изложенных в статье 

351.1 «Ограничения на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, 

воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и 

оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального 

обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с 

участием несовершеннолетних» Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.5. Дворник школы подчиняется непосредственно заместителю директора по 

административно-хозяйственной части. 

1.6. На период отпуска и временной нетрудоспособности дворника его 

обязанности могут быть возложены на других сотрудников младшего 

обслуживающего персонала. Временное исполнение обязанностей в этих 

случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с 

соблюдением требований законодательства о труде. 



  

1.7. Дворник в школе руководствуется должностной инструкцией, 

постановлениями местных органов власти по вопросам санитарии, 

благоустройства, внешнего содержания зданий и сооружений, охраны 

общественного порядка; правилами уборки; правилами безопасного 

использования моющих и дезинфицирующих средств; правилами эксплуатации 

санитарно-технического оборудования; общими правилами и нормами охраны 

труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, также Уставом 

образовательной организации, СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления 

детей и молодежи», Правилами внутреннего трудового распорядка школы, 

локальными правовыми актами школы, приказами и распоряжениями 

директора. 

1.8. Дворник школы должен знать: 

 санитарно-гигиенические нормы содержания территории 

общеобразовательного учреждения. 

 планировку и границы уборки закрепленной территории; 

 нормы защиты окружающей среды; 

 порядок уборки территории; 

 инструкции и технологические рекомендации по уборочным работам; 

 устройства и правила эксплуатации инструментов, инвентаря, 

приспособлений, применяемых в работе; 

 правила применения противогололедных материалов; 

 правила безопасности при выполнении уборочных работ; 

 правила применения моющих средств и нормы обращения с ними; 

 нормы делового общения, этикета; 

 правила внутреннего трудового распорядка; 

 правила и нормы охраны труда, техники безопасности, пожарной 

безопасности, производственной санитарии и личной гигиены; 

 правила использования средств противопожарной защиты; 

 порядок извещения заместителя директора по административно-

хозяйственной работе обо всех недостатках, обнаруженных во время работы; 

 порядок действий в экстремальной ситуации, угрожающей жизни и 

здоровью детей и взрослых. 

 адреса и номера телефонов: директора школы, заместителя директора по 

АХЧ (завхоза), отделения полиции, местного участкового инспектора 

полиции, скорой помощи, пожарной части, ближайшего учреждения по 

оказанию медицинской помощи, аптеки и т.д. 

1.9. Дворник должен соблюдать Конвенцию ООН о правах ребенка, быть обучен 

и иметь навыки оказания первой помощи пострадавшим, знать порядок 

действий при возникновении чрезвычайной ситуации и эвакуации. 



  

2. Функции 

2.1. Основное назначение должности дворник - поддержание надлежащего 

санитарного состояния и порядка на уровне требований СЭС на закрепленной 

территории пришкольного участка и прилегающей территории в течение 

рабочего дня. 

3. Должностные обязанности 

Дворник выполняет следующие обязанности: 

3.1. Производит уборку закрепленной за ним территории общеобразовательного 

учреждения, убирает тротуары и участок, прилегающий к школе. 

3.2. Проверяет состояние территории и убеждается в том, что все колодцы 

закрыты крышками, на участке нет торчащих из земли острых предметов 

(проволоки, арматуры, битого стекла и т.п.). 

3.3. Подносит необходимые для уборки материалы и инвентарь (уборочный 

инвентарь, песок, поливочные шланги и т.п.). 

3.4. Производит на закрепленной территории поливку зеленых насаждений. 

3.5. Проводит мероприятия по подготовке инвентаря и уборочного 

оборудования к работе в зимний период. 

3.6. Своевременно очищает от снега и льда тротуары, дорожки, подъездные 

пути, посыпает их песком. 

3.7. Очищает пожарные колодцы для свободного доступа к ним в любое время. 

3.8. Роет и прочищает канавки и лотки для стока воды. 

3.9. Ежедневно очищает урны от мусора и периодически промывает и 

дезинфицирует их. 

3.10. Осуществляет транспортировку мусора в контейнеры. 

3.11. Дворник наблюдает: 

 за своевременной очисткой мусорных контейнеров; 

 за исправностью и сохранностью всего наружного оборудования здания 

школы и имущества (заборов, лестниц, карнизов, водосточных труб, урн, 

вывесок и т.д.); 

 за сохранностью зеленых насаждений и ограждений. 

3.12. Осуществляет своевременный, но не менее чем двукратный покос травы в 

летний период на закрепленной территории. 

3.13. Вывешивает флаги на фасаде здания школы в общегосударственные 

праздничные дни, а также снимает и хранит их. 

3.14. Ограждает опасные участки и сообщает об этом заместителю директора по 

административно-хозяйственной части (завхозу). 

3.15. Участвует в обходах пришкольной территории. 



  

3.16. При обнаружении порчи или хищения имущества школы, нарушений 

общественного порядка немедленно сообщает администрации школы, а в 

экстренных случаях непосредственно в полицию. 

3.17. Работник в процессе работы строго соблюдает должностную инструкцию, 

инструкции по охране труда и пожарной безопасности. 

3.18. При обнаружении запаха газа или прорыве трубопроводов 

(водоснабжения, канализации, отопления и т.д.) вызывает соответствующую 

специализированную аварийную бригаду. 

3.19. При обнаружении пожара немедленно ставит в известность пожарную 

охрану по телефону 01 (101) и администрацию школы. 

3.20. Строго соблюдает должностную инструкцию дворника в школе, правила и 

требования охраны труда, пожарной безопасности и производственной 

санитарии при выполнении работ на территории и в здании образовательного 

учреждения. 

3.21. Оказывает помощь лицам, пострадавшим от несчастных случаев, с 

немедленным сообщением о происшествии в медицинское учреждение и в 

администрацию общеобразовательного учреждения. 

4. Права 

Дворник имеет право: 

4.1. На получение инвентаря и выделение помещения для его хранения.  

4.2. На получение спецодежды по установленным нормам. 

4.3. Пресекать явные нарушения школьниками правил техники безопасности, 

охраны труда, санитарии и пожарной безопасности на территории школы. 

4.4. Представлять к дисциплинарной ответственности заместителю директора 

обучающихся за проступки, повлекшие за собой нанесение вреда школьному 

имуществу. 

4.5. Вносить предложения по совершенствованию работы дворника и 

технического обслуживания школы. 

4.6. Получать от заместителя директора по административно-хозяйственной 

части (завхоза) и использовать информационные материалы и нормативно-

правовые документы, которые необходимы для исполнения своих должностных 

обязанностей. 

4.7. На защиту профессиональной чести и собственного достоинства. 

4.8. На ознакомление с жалобами, докладными и другими документами, 

которые содержат оценку работы дворника, давать по ним объяснения. 

4.9. На конфиденциальное служебное расследование, кроме случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

4.10. Дворник школы также имеет права, предусмотренные Трудовым Кодексом 



  

Российской Федерации, Уставом, Коллективным договором и Правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

 

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава школы, Трудового договора, Правил внутреннего трудового распорядка, 

законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных 

нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей 

должностной инструкцией дворника школы, работник несет дисциплинарную 

ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.  

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил дворник привлекается к административной 

ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным 

законодательством. 

5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательных 

отношений ущерба в связи с исполнением или неисполнением своих 

должностных обязанностей дворник несет материальную ответственность в 

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

законодательством. 

5.4. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка, дворник 

освобождается от занимаемой должности в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

 

6.1. Дворник работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, 

составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели, утвержденному 

директором школы по представлению заместителя директора школы по 

административно-хозяйственной работе. 

6.2. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-

правового и организационно-методического характера, знакомится под 

расписку соответствующими документами. 

6.3. Проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, правилам уборки, 

безопасного пользования дезинфицирующими средствами, а также по охране 

труда и пожарной безопасности под руководством заместителя директора 

школы по административно-хозяйственной работе. 

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, относящимся к 

его компетенции, с сотрудниками общеобразовательного учреждения. 

6.5. Информирует директора школы (при отсутствии – иное должностное лицо) 

о факте возникновения групповых инфекционных и неинфекционных 

заболеваний, аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, 



  

теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые создают угрозу 

возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений. 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил(а) 

«___»____20___г. __________ /______________________/ 
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1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция шеф-повара школьной 

столовой разработана на основе Профессионального стандарта "Повар", 

утвержденного Приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации от 8 сентября 2015г № 610н, с учетом СанПиН 

2.3/2.4.3590-20 Санитарно-эпидемиологические требования к организации 

общественного питания населения, СП 2.4.3648-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха 

и оздоровления детей и молодежи», Федерального закона № 29-ФЗ от 

02.01.2000г «О качестве и безопасности пищевых продуктов» с изменениями от 

13 июля 2020 года, в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации и другими нормативными актами, регулирующими трудовые 

отношения между работником и работодателем. 

1.2. Данная должностная инструкция шеф-повара в школе по 

профстандарту устанавливает трудовые функции, должностные обязанности, 

права и ответственность сотрудника, занимающего в общеобразовательной 

организации должность шеф-повара школьной столовой. 

1.3. На должность шеф-повара школьной столовой может назначаться лицо: 

 не моложе 18 лет, имеющее среднее профессиональное образование по 

программе подготовки квалифицированных рабочих или высшее образование 

по программе бакалавриата и дополнительные профессиональные программы 

по основному производству организаций питания; 

 имеющее стаж работы по специальности не менее трех лет на пятом 

квалификационном уровне в основном производстве организаций питания для 

специалистов, имеющих среднее профессиональное образование или не менее 

двух лет на пятом квалификационном уровне в основном производстве 

организаций питания для специалистов, имеющих высшее образование; 

 соответствующее требованиям, касающимся прохождения 

предварительного (при поступлении на работу) и периодических медицинских 

осмотров, внеочередных медицинских осмотров по направлению 

работодателя, обязательного психиатрического освидетельствования (не реже 

1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки и аттестации 

(при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 

имеющее личную медицинскую книжку с результатами медицинских 

обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 

перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении 

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с допуском к 

работе; 

 не имеющее ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере 

образования, изложенных в статье 351.1 «Ограничения на занятие трудовой 

деятельностью в сфере образования, воспитания, развития 



  

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 

детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних» Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.4. Шеф-повар принимается на работу и освобождается от должности 

директором общеобразовательной организации (руководителем предприятия 

питания). 

1.5. Шеф-повар непосредственно подчиняется директору школы (руководителю 

предприятия общественного питания), выполняет указания медработника 

общеобразовательной организации по вопросам соблюдения санитарно-

эпидемиологического режима. Под руководством шеф-повара выполняют свои 

должностные обязанности работники пищеблока (повар, кухонный работник, 

кладовщик). 

1.6. Осуществляя свою деятельность, шеф-повар школьной столовой 

руководствуется должностной инструкцией по профстандарту, СанПиН 

2.3/2.4.3590-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации 

общественного питания населения», СП 2.4.3648-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха 

и оздоровления детей и молодежи», нормативными актами органов Управления 

образования по вопросам организации питания школьников, также: 

 Федеральным законом № 29-ФЗ от 02.01.2000г «О качестве и 

безопасности пищевых продуктов»; 

 установленным в общеобразовательном учреждении основным 2-х 

недельным и ежедневным меню, технологическими картами, технико-

технологическими картами, технологическими инструкциями приготовления 

блюд; 

 приказами, инструкциями и распоряжениями по организации питания в 

общеобразовательных учреждениях; 

 Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка 

общеобразовательной организации; 

 другими локальными актами школы, а также правилами и нормами 

охраны труда и пожарной безопасности. 

1.7. Шеф-повар столовой школы должен знать: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие 

организацию питания детей в общеобразовательных учреждениях; 

 требования охраны труда, санитарии и гигиены; 

 требования к безопасности пищевых продуктов, условиям их хранения; 

 современные технологии производства блюд, напитков и кулинарных 

изделий ассортимента школьной столовой; 



  

 технологии приготовления блюд, напитков и кулинарных изделий 

ассортимента школьной столовой; 

 специализированные информационные программы и технологии, 

используемые в процессе организации основного производства школьной 

столовой; 

 методы управления, делопроизводства и подготовки отчетности в 

организациях питания; 

 технологии маркетинговых исследований в заведениях общественного 

питания; 

 специализированные компьютерные программы и технологии, 

используемые организациями питания; 

 теорию межличностного и делового общения, переговоров, 

конфликтологии малой группы; 

 правила внутреннего трудового распорядка общеобразовательного 

учреждения; 

 экономику общественного питания; 

 организацию оплаты и стимулирования труда. 

1.8. Шеф-повар школьной столовой должен уметь: 

 определять факторы, влияющие на процессы основного производства 

организации питания (школьной столовой), и давать их оценку; 

 планировать отдельные виды процессов основного производства 

школьной столовой и необходимые для этого ресурсы; 

 разрабатывать и вносить коррективы в планы основного производства 

организации питания в зависимости от изменения факторов, влияющих на 

них; 

 оценивать организацию процессов основного производства школьной 

столовой; 

 определять способы распределения производственных заданий между 

поварами, передачи полномочий и степень ответственности; 

 разрабатывать производственные регламенты и инструкции по процессам 

основного производства школьной столовой; 

 координировать производственные и социальные процессы основного 

производства организации питания в соответствии с целями развития 

школьной столовой; 

 производить входной, текущий и итоговый контроль работы основного 

производства организации питания (школьной столовой); 

 выявлять и оценивать проблемы в функционировании системы контроля 

на основном производстве организации питания, прогнозировать их 

последствия, принимать меры по их решению и недопущению в будущем; 

 проводить собрания работников с учетом особенностей деятельности 

школьной столовой; 



  

 использовать информационные технологии, применяемые организациями 

питания, для ведения делопроизводства и выполнения регламентов 

организации работы основного производства школьной столовой; 

 использовать информационные технологии для ведения делопроизводства 

и выполнения регламентов организации работы поваров. 

1.9. В период отсутствия шеф-повара школьной столовой (отпуска, временной 

нетрудоспособности, др.) его обязанности исполняет работник, назначенный в 

установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет 

ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, 

возложенных на него в связи с замещением. 

1.10. Шеф-повар в школе должен строго соблюдать должностную инструкцию, 

составленную в соответствии с профстандартом, правила и требования охраны 

труда, пожарной и электробезопасности, производственной санитарии и личной 

гигиены, а также порядок действий при возникновении пожара или иной 

чрезвычайной ситуации и эвакуации в общеобразовательной организации.  

1.11. Шеф-повар должен пройти обучение и иметь навыки оказания первой 

помощи пострадавшим, соблюдать Конвенцию ООН о правах ребенка. 

2. Трудовые функции 

Шеф-повар столовой школы выполняет трудовые функции: 

2.1. Управление текущей деятельностью основного производства школьной 

столовой: 

2.1.1. Планирование процессов основного производства столовой 

общеобразовательного учреждения. 

2.1.2. Организация и координация процессов основного производства столовой 

общеобразовательного учреждения. 

2.1.3. Контроль и оценка эффективности процессов основного производства 

школьной столовой. 

3. Должностные обязанности шеф-повара 

Шеф-повар в школе выполняет следующие обязанности: 

3.1. В рамках трудовой функции планирования процессов основного 

производства школьной столовой: 

 планирует потребности основного производства школьной столовой в 

трудовых и материальных ресурсах; 

 разрабатывает планы основного производства по отдельным видам 

процессов; 

 оценивает факторы, влияющие на процессы основного производства 

школьной столовой; 

 проводит инструктажи персонала пищеблока школьной столовой по 

технологии приготовления пищи и другим производственным вопросам. 



  

3.2. В рамках трудовой функции организации и координации процессов 

основного производства школьной столовой: 

 проводит организационную диагностику, проектирование и 

регламентацию процессов основного производства столовой школы; 

 осуществляет расстановку поваров и других работников столовой 

общеобразовательного учреждения, составляет графики выхода их на работу; 

 распределяет производственные задания между поварами школьной 

столовой в зависимости от их специализации и определения степени 

ответственности; 

 осуществляет координацию процессов производства пищи на пищеблоке 

столовой школы с поставками продуктов и их хранением; 

 обеспечивает своевременное, согласно режиму общеобразовательного 

учреждения, высококачественное приготовление: продукции (питания) 

собственного производства требуемого ассортимента и качества для 

обучающихся и работников; лечебного и диетическое питания для детей, 

нуждающихся в лечебном и диетическом питании; дополнительного питания; 

 составляет заявки на необходимые продовольственные товары, 

полуфабрикаты и сырье, обеспечивает их своевременное приобретение и 

получение с баз и со складов, контролирует ассортимент, количество и сроки 

поступления и реализации; 

 составляет меню и обеспечивает разнообразие ассортимента блюд и 

кулинарных изделий; 

 проводит работу по совершенствованию организации производственного 

процесса, внедрению прогрессивной технологии, эффективному 

использованию оборудования, повышению профессионального мастерства 

работников школьной столовой, в целях повышения качества приготовляемых 

блюд. 

3.3. В рамках трудовой функции контроля и оценки эффективности процессов 

основного производства столовой школы: 

 контролирует процесс своевременного, согласно режиму школы, 

высококачественного приготовление пищи для обучающихся и сотрудников; 

 осуществляет постоянный контроль норм закладки сырья; соответствия 

меню и технологии приготовления блюд, напитков и кулинарных изделий, 

отраженной в технологических картах (технико-технологических картах, 

технологических инструкциях), при условии соблюдения санитарно-

эпидемиологических требований и гигиенических нормативов; 

 контролирует соблюдение работниками школьной столовой санитарных 

требований и правил личной гигиены; 

 в целях контроля за риском возникновения условий для размножения 

патогенных микроорганизмов контролирует ведение ежедневной регистрации 

показателей температурного режима хранения пищевой продукции в 



  

холодильном оборудовании и складских помещениях и влажности - в 

складских помещениях; 

 контролирует систематический отбор суточной пробы в специально 

выделенные обеззараженные и промаркированные емкости (плотно 

закрывающиеся) отдельно каждое блюдо и (или) кулинарное изделие, 

хранение не менее 48 часов в специально отведенном в холодильнике 

месте/холодильнике при температуре от +2°С до +6°С; 

 контролирует осуществление питьевого режима в школьной столовой с 

использованием кипяченой питьевой воды, а также смену воды в емкости для 

её раздачи не реже, чем через 3 часа с фиксацией в графике; 

 контролирует использование термометра для контроля температуры блюд 

при раздаче с целью минимизации риска теплового воздействия; 

 не допускает размещение работниками пищеблока личных вещей и 

комнатных растений в производственных помещениях пищеблока; 

 контролирует соблюдение соответствия веса порционных блюд выходу 

блюда, указанному в меню, а также подготовку и закладку продуктов 

согласно меню; 

 не допускает возможность контакта сырых и готовых к употреблению 

продуктов; 

 не допускает использование не по назначению кухонного инвентаря, 

использование деформированной, с дефектами и механическими 

повреждениями кухонной и столовой посуды, инвентаря, столовых приборов 

(вилки, ложки) из алюминия; 

 разрешает использовать в работе оборудование, инвентарь, посуду и тару, 

выполненные только из материалов, предназначенных для контакта с 

пищевыми продуктами, а также предусматривающих возможность их мытья и 

обеззараживания; 

 разрешает для приготовления блюд использовать посуду только из 

нержавеющей стали, а для раздачи и порционирования блюд - инвентарь с 

мерной меткой объема в литрах и (или) миллилитрах; 

 контролирует использование работниками кухонной посуды, столов, 

инвентаря, оборудования только в соответствии с маркировкой; 

 контролирует обработку и хранение раздельно в производственных цехах 

(зонах, участках) разделочного инвентаря для готовой и сырой продукции; 

 контролирует осуществление работниками пищеблока столовой школы 

правильной последовательности (поточности) технологических процессов, 

исключающих встречные потоки сырья, полуфабрикатов и готовой 

продукции, использованной и чистой посуды, а также встречного движения 

персонала; 

 контролирует использование одноразовых перчаток работниками при 

порционировании блюд, приготовлении холодных закусок, салатов, 



  

подлежащих замене на новые при нарушении их целостности и после 

санитарно-гигиенических перерывов в работе; 

 проводит бракераж готовой пищи, участвует в бракеражной комиссии 

школы; 

 систематически контролирует правильную эксплуатацию 

технологического оборудования и других основных средств; 

 контролирует ношение спецодежды и ее состояние сотрудниками 

столовой школы; 

 своевременно обеспечивает исправное рабочее состояние имеющегося 

оборудования и кухонного инвентаря на пищеблоке школьной столовой; 

 в соответствии с инструкцией по эксплуатации обеспечивает работу 

бактерицидного оборудования для обеззараживания воздуха в помещениях, 

задействованных в приготовлении холодных блюд, цехах и (или) участках 

порционирования блюд; 

 осуществляет подготовку и реализацию мер по повышению 

эффективности работы пищеблока школьной столовой; 

 осуществляет учет, составление и подготовку отчетов о результатах 

работы пищеблока школьной столовой; 

 реализует меры по предупреждению хищений и других случаев 

нарушения сотрудниками пищеблока столовой трудовой дисциплины, 

технологий приготовления блюд, нарушений графика выдачи готовой пищи; 

 контролирует соблюдение работниками пищеблока правил и норм охраны 

труда, пожарной безопасности, санитарных требований и правил личной 

гигиены, производственной и трудовой дисциплины, режима работы столовой 

общеобразовательной организации; 

 контролирует в конце рабочего дня мойку всей посуды, столовых 

приборов, подносов в посудомоечных машинах с использованием режимов 

обработки, обеспечивающих дезинфекцию, и максимальных температурных 

режимов; при мытье вручную контролирует обработку посуды и столовых 

приборов дезинфицирующими средствами в соответствии с инструкциями по 

применению; 

 осуществляет контроль уборки всех помещений, предназначенных для 

организации питания, ежедневной влажной уборки с применением моющих и 

дезинфицирующих средств производственных помещений, столов для 

посетителей после каждого использования; 

 осуществляет контроль обработки аппаратов для автоматической выдачи 

пищевой продукции в соответствии с инструкцией изготовителя с 

применением моющих и дезинфицирующих средств не реже двух раз в месяц, 

а также по мере загрязнения. 

3.4. Для предотвращения размножения патогенных микроорганизмов шеф-повар 

не допускает: 



  

 нахождение на раздаче более 3 часов с момента изготовления готовых 

блюд, требующих разогревания перед употреблением; 

 размещение на раздаче для реализации холодных блюд, кондитерских 

изделий и напитков вне охлаждаемой витрины (холодильного оборудования) 

и реализацию с нарушением установленных сроков годности и условий 

хранения, обеспечивающих качество и безопасность продукции; 

 реализацию на следующий день готовых блюд; 

 замораживание нереализованных готовых блюд для последующей 

реализации в другие дни; 

 привлечение к приготовлению, порционированию и раздаче блюд и 

кулинарных изделий посторонних лиц, включая персонал, в должностные 

обязанности которого не входят указанные виды деятельности; 

 содержания синантропных птиц и животных; 

 организует мероприятия, обеспечивающие отсутствие в помещениях 

пищеблока и кладовых насекомых и грызунов. 

3.5. При осуществлении работ в школьной столовой шеф-повар обязан: 

 использовать одноразовые перчатки при порционировании блюд, 

подлежащих замене на новые при нарушении их целостности и после 

санитарно-гигиенических перерывов в работе; 

 оставлять в индивидуальном шкафу или специально отведенном месте 

одежду второго и третьего слоя, обувь, головной убор, а также иные личные 

вещи и хранить отдельно от рабочей одежды и обуви; 

 снимать в специально отведенном месте рабочую одежду, головной убор 

при посещении туалета; 

 мыть руки с мылом или иным моющим средством для рук после 

посещения туалета. 

3.6. Шеф-повар обеспечивает прием пищевой продукции, в том числе 

продовольственного сырья, на пищеблок столовой школы при наличии 

маркировки и товаросопроводительной документации, сведений об оценке 

(подтверждении) соответствия, предусмотренных техническими регламентами. 

В случае нарушений условий и режима перевозки, а также отсутствия 

товаросопроводительной документации и маркировки пищевую продукцию и 

продовольственное (пищевое) сырье не принимает. 

3.7. Обеспечивает временное хранение готовых блюд и пищевой продукции, 

переданной родителями детей, нуждающихся в лечебном и диетическом 

питании в холодильнике. 

3.8. Не допускает хранение пищевой продукции во время проведения 

мероприятий по дератизации, дезинфекции и дезинсекции в производственных 

помещениях с целью исключения опасности её загрязнения токсичными 

химическими веществами. 



  

 

3.9. Временно отстраняет лиц с кишечными инфекциями, гнойничковыми 

заболеваниями кожи рук и открытых поверхностей тела, инфекционными 

заболеваниями от работы с пищевыми продуктами после проверки 

медицинским работником. 

3.10. Запрещает использование ртутных термометров при организации питания. 

3.11. Размещает в доступных для родителей и обучающихся местах (в 

обеденном зале, холле) следующую информацию: 

 ежедневное меню основного (организованного) питания с указанием 

наименования приема пищи, наименования блюда, массы порции, 

калорийности порции; 

 меню дополнительного питания с указанием наименования блюда, массы 

порции, калорийности порции; 

 рекомендации по организации здорового питания обучающихся. 

3.12. Не допускает ремонт производственных помещений школьной столовой 

одновременно с приготовлением продукции питания в них. 

3.13. Соблюдает культуру и этику общения с персоналом образовательной 

организации, обучающимися и родителями (законными представителями), 

посетителями. 

3.14. Строго соблюдает свою должностную инструкцию шеф-повара школьной 

столовой, разработанную по профстандарту, правила охраны труда, пожарной и 

электробезопасности, санитарно-гигиенические нормы и требования, трудовую 

дисциплину на рабочем месте и режим работы, установленный на пищеблоке.  

3.15. Проходит в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда и 

пожарной безопасности. 

3.16. Информирует директора школы о несчастном случае, принимает меры по 

оказанию первой помощи пострадавшим, вызове скорой медицинской помощи. 

3.17. Шеф-повар школьной столовой обеспечивает сохранность подотчетного 

оборудования, кухонного инвентаря и продуктов питания. 

3.18. Осуществляет свою деятельность на высоком профессиональном уровне. 

Проводит работу по повышению квалификации подчиненных работников 

столовой общеобразовательного учреждения. Проходит периодические 

медицинские обследования. 

4. Права 

Шеф-повар школьной столовой имеет право: 

4.1. Вносить предложения по улучшению работы, связанной с 

предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями. 

4.2. Знакомиться с проектами, решениями соответствующих органов и 

организаций по вопросам деятельности и организации питания в 



  

общеобразовательных организациях, относящихся к его компетенции, вносить 

по ним соответствующие предложения. 

4.3. Принимать участие в управлении общеобразовательной организацией в 

порядке, установленном Уставом школы. 

4.4. Вносить изменения в меню школьной столовой при необходимости. 

4.5. Вносить предложения по улучшению работы, связанной с 

предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями, по 

создания условий, необходимых для выполнения своих профессиональных 

обязанностей. 

4.6. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, 

несоблюдения установленных требований охраны труда, санитарно-

гигиенических норм, пожарной безопасности), соблюдения установленных 

норм; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений на 

пищеблоке школьной столовой. 

4.7. Требовать адекватной замены поставщика продуктов при наличии 

обоснованных претензий. 

4.8. На представление к различным формам поощрения подчинённых, а также к 

дисциплинарному взысканию. 

4.9. На защиту своей профессиональной чести и достоинства. 

4.10. Знакомиться с жалобами и иными документами, отражающими качество 

его работы, давать по ним пояснения. 

 

5. Ответственность 

Шеф-повар в школе несет ответственность: 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

должностной инструкции шеф-повара в школе, в том числе за не использование 

предоставленных ею прав, Правил внутреннего трудового распорядка, законных 

распоряжений директора школы (руководителя предприятия питания) и иных 

локальных нормативных актов несет дисциплинарную ответственность в 

порядке, определенном действующим Трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

5.2. За нанесение материального ущерба – шеф-повар пищеблока 

общеобразовательной организации несет ответственность в границах, 

определенных действующим трудовым и гражданским законодательством 

Российской Федерации, а также: 

 за качество и соответствие готовых блюд меню, утвержденному в 

общеобразовательной организации; 

 за соблюдение технологии приготовления блюд; 

 за сохранность пищевых продуктов; 

 за соблюдение режима питания в общеобразовательной организации. 



  

5.3. За применение, даже однократное, способов воспитания, включающих в 

себя физическое и (или) психологическое насилие над личностью ребенка, шеф-

повар может быть освобожден от занимаемой должности согласно трудовому 

законодательству Российской Федерации. Увольнение за такой поступок не 

принимается за меру дисциплинарной ответственности. 

5.4. За нарушение правил охраны труда, пожарной и электробезопасности, 

санитарно-гигиенических правил и норм, шеф-повар (заведующий 

производством) школьной столовой несет административную ответственность в 

порядке и случаях, установленных административным законодательством 

Российской Федерации. 

5.5. За совершенные в процессе выполнения своей трудовой деятельности и 

должностных обязанностей правонарушения несет ответственность в пределах, 

установленных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Шеф-повар в общеобразовательной организации: 

6.1. Выполняет свою работу в режиме ненормированного рабочего дня с учетом 

40-часовой рабочей недели. 

6.2. Информирует директора школы (руководителя предприятия общественного 

питания) о возникших трудностях в работе, поломке технологического 

оборудования, о выявленных замечаниях по охране труда, пожарной и 

электробезопасности. 

6.3. Получает от администрации школы материалы нормативно-правового и 

организационно-методического характера, знакомится под подпись с 

соответствующими документами. 

6.4. Осуществляет деятельность, контактируя и обменивая информацией с 

поваром, кухонным работником, кладовщиком и другими работниками 

пищеблока. 

6.5. Постоянно обменивается информацией по вопросам, входящим в его 

компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы. 

6.6. Способствует созданию отношений сотрудничества и доброжелательности 

между работниками пищеблока и педагогическими работниками, а также 

благоприятного морально-психологического климата в школьной столовой. 

6.7. Сообщает обо всех случаях заболеваний кишечными инфекциями у членов 

семьи, проживающих совместно, медицинскому работнику или ответственному 

лицу. 

6.8. В случае возникновения групповых инфекционных и неинфекционных 

заболеваний, аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, 

теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, технологического и 

холодильного оборудования, которые создают угрозу возникновения и 



  

распространения инфекционных заболеваний и отравлений в школе, оперативно 

извещает директора школы (при отсутствии – заместителя директора по 

административно-хозяйственной части). 

7. Заключительные положения 

7.1. Ознакомление шеф-повара школьной столовой с настоящей должностной 

инструкцией, разработанной на основе профстандарта, осуществляется при 

приеме на работу (до подписания трудового договора). 

7.2. Один экземпляр должностной инструкции находится у работодателя, 

второй – у сотрудника. 

7.3. Факт ознакомления сотрудника с настоящей должностной инструкцией 

подтверждается подписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся 

у работодателя.  

 

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил(а). 

«___»___________202__г. _____________ /_______________________/ 
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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящая должностная инструкция сторожа школы разработана и 

утверждена на основе Тарифно-квалификационных характеристик по 

общеотраслевым профессиям рабочих, утвержденных Постановлением 

Министерства Труда Российской Федерации от 10.11.92 № 31 в редакции от 

24.11.2008 г., с учетом СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления 

детей и молодежи»; с учетом Постановления Главного государственного 

санитарного врача РФ от 28.01.2021 N 2 "Об утверждении санитарных правил и 

норм СанПиН 1.2.3685-21 "Гигиенические нормативы и требования к 

обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды 

обитания"; в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

другими нормативными актами, регулирующим трудовые отношения между 

работником и работодателем. 

1.2. Сторож назначается на должность приказом директора 

общеобразовательного учреждения без предъявления требований к наличию 

образования и стажу работы при предоставлении положительных 

характеристик. На время отпуска и временной нетрудоспособности сторожа его 

обязанности могут быть возложены на другого человека на основании 

трудового договора. Временное исполнение обязанностей в этих случаях 

осуществляется в соответствии с приказом директора учебного заведения, 

который издан с соблюдением требований существующего законодательства о 

труде. 

1.3. Лицо, принимаемое на должность сторожа должно соответствовать 

требованиям, касающимся прохождения им прохождения предварительного 

(при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, 

внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя, 

обязательного психиатрического освидетельствования (не реже 1 раза в 5 лет), 

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации (при приеме на 

работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также иметь личную 

медицинскую книжку с результатами медицинских обследований и 

лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных 

инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической 

подготовки и аттестации с допуском к работе. К работе в образовательной 

организации допускаются лица, не имеющее ограничений на занятие трудовой 

деятельностью в сфере образования, изложенных в статье 351.1 «Ограничения 

на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-



  

юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних» 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.4. Сторож может быть освобожден от должности по представлению 

заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе. 

Сторож находится в непосредственном подчинении у заместителя директора по 

административно-хозяйственной работе. 

1.5. Работник обязан знать свою должностную инструкцию сторожа в школе, а 

также ознакомиться с инструкцией по пожарной безопасности, инструкцией по 

охране труда для сторожа в школе. 

1.6. В своей трудовой деятельности сторож руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, административным, трудовым и хозяйственным 

законодательством, Уставом и локальными правовыми актами 

общеобразовательного учреждения (в том числе правилами внутреннего 

трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора), положениями 

трудового договора (контракта). 

Также, сторож должен в обязательном порядке руководствоваться настоящей 

должностной инструкцией сторожа школы, инструкциями по охране труда, 

пожарной безопасности и противопожарной защиты, правилами и 

инструкциями по охране зданий и сооружений учебных заведений, СП 2.4.3648-

20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 

обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи». Работник в обязательном 

порядке соблюдает Конвенцию о правах ребенка, имеет навыки оказания первой 

помощи пострадавшим. 

1.7. Сторож школы должен знать: 

 положение и инструкции о пропускном режиме в общеобразовательном 

учреждении; 

 образцы подписей должностных лиц, имеющих право подписывать 

пропуска на вынос и вывоз материальных ценностей из здания школы; 

 образцы пропусков; 

 основные правила и инструкции по охране объекта; 

 точные границы территории образовательного учреждения; 

 основы права и положения данной должностной инструкции сторожа в 

школе; 

 порядок действий при возникновении угрозы для сохранности, 

целостности имущества, товарно-материальных ценностей 

общеобразовательного учреждения; 

 нормы делового общения и этикета; 

 правила использования средств противопожарной защиты; 

 правила фиксирования посещений, нарушений и т.п., составления 

отчетности; 

https://ohrana-tryda.com/node/586
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 требования к качественной и рациональной организации труда на рабочем 

месте; 

 номера телефонов представителей администрации охраняемого объекта и 

дежурного по отделению ОМВД России по  району, ответственного 

дежурного пожарной части; 

 правила по охране труда, производственной санитарии и пожарной 

безопасности; 

 производственную сигнализацию. 

1.8. Сторож школы должен знать должностную инструкцию, свои 

функциональные обязанности и полномочия, порядок действий при 

возникновении чрезвычайной ситуации, иметь навыки оказания первой помощи 

пострадавшим. 

2. Функции сторожа 

 

2.1. Основными направлениями трудовой деятельности сторожа является охрана 

зданий, сооружений и имущества общеобразовательного учреждения на период 

внеурочного времени. 

3. Должностные обязанности сторожа школы 

 

Сторож выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. Проверяет наличие целостности охраняемого объекта (замков, наличие 

пломб, противопожарного инвентаря, исправности сигнализации, освещения) 

совместно с заместителем директора по административно-хозяйственной 

работе. 

3.2. Совершает внутренний обход здания образовательного учреждения, обход 

территории (при предварительном закрытии входных дверей учебного 

заведения) не менее обозначенного в графике количества раз, который 

утвержден директором школы. 

3.3. При выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие 

пломб, печатей и так далее), которые не позволяют принять объект под охрану, 

обязательно докладывает об этом заместителю директора по административно-

хозяйственной части, дежурному по отделению полиции и занимается 

осуществлением охраны следов преступления до прибытия представителей 

полиции. 

3.4. Производит прием и сдачу дежурства, производя соответствующие записи в 

журнале. 

3.5. В период дежурства проверяет отключение света во всех учебных кабинетах 

и подсобных помещениях. 

3.6. Безотлучно находится на охраняемом объекте в течение всего времени 

дежурства. 



  

3.7. Отвечает за выполнение приказов «Об охране труда и соблюдении правил 

техники безопасности» и «Об обеспечении пожарной безопасности» и других 

утвержденных приказов директора школы. 

3.8. Во время своего дежурства выполняет поручения и указания заместителя 

директора по административно-хозяйственной работе. 

3.9. При выявлении во время дежурства неисправности или нарушении замков, 

сигнализации, освещения, водопровода, канализации, теплоснабжения 

незамедлительно докладывать информацию об этом директору школы, либо 

заместителю директора по административно-хозяйственной работе. 

3.10. При возникновении пожара в образовательном учреждении или на ее 

территории поднимает тревогу, экстренно извещает пожарную команду и 

дежурного по отделению милиции, принимает необходимые меры по тушению 

пожара. 

3.11. В период дежурства сторож не допускает прохождения в школу 

посторонних лиц. 

3.12. Осуществляет контроль за выносимым из учебной организации 

имуществом, допуская это только с личного разрешения администрации, с 

обязательной фиксацией в журнале. 

3.13. Содержит выделенное ему служебное помещение в надлежащем 

санитарном состоянии. 

3.14. В случае неприбытия смены в установленное время обязательно сообщает 

об этом заместителю директора по административно-хозяйственной работе и 

остается на объекте до соответствующего распоряжения администрации. 

3.15. Перед окончанием своей смены тщательно проверяет целостность 

охраняемого объекта (наружное состояние здания общеобразовательной 

организации, построек, целостность окон, дверей, замков, наличие зеленых 

насаждений), докладывает о результатах дежурства и выявленных замечаниях 

заместителю директора по административно-хозяйственной работе школы. 

3.16. Соблюдает существующие нормы этики в общении с коллегами и 

учителями, а также обучающимися и их родителями (лицами их заменяющими).  

3.17. Выполняет и соблюдает настоящую должностную инструкцию сторожа 

школы, правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности, 

электробезопасности. 

3.18. Проходит обязательное ежегодное медицинское обследование в сроки, 

установленные приказом директора школы. 

3.19. Соблюдает нормы служебной этики, не совершает действий, которые 

затрудняют работу, а также приводят к подрыву авторитета 

общеобразовательного учреждения. 

3.20. Сохраняет государственную и иную тайну, которые охраняются Законом, а 

также ставшие ему известными в связи с исполнением должностных 



  

обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство 

граждан. 

4. Права сторожа 

 

Сторож школы имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. На выделение и оборудование подходящего вахтенного помещения; 

4.2. На получение спецодежды в соответствии с установленными нормами; 

4.3. Запрашивать у администрации общеобразовательного учреждения, 

получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые 

документы, которые необходимы для исполнения своих должностных 

обязанностей; 

4.4. Знакомиться со всеми имеющимися материалами его личного дела, 

отзывами о своей деятельности и другими документами, до внесения их в 

личное дело; 

4.5. На моральное и материальное поощрение, а также на защиту собственных 

интересов и интересов трудового коллектива; 

4.6. Вносить предложения, направленные на совершенствование работы по 

обеспечению сохранности школьного имущества и соблюдению порядка в 

школе; 

4.7. Вносить предложения по поводу времени и порядка использования 

ежегодного отпуска. 

 

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, должностной 

инструкции сторожа в школе, законных распоряжений директора и иных 

локальных нормативных актов, а также принятие управленческих решений, 

которые повлекли дезорганизацию образовательной деятельности, сторож несет 

дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 

законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 

дисциплинарного наказания может быть применено немедленное увольнение. 

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, которые 

связаны с физическим и (или) психическим насилием над личностью ученика 

школы, сторож может быть освобожден от занимаемой должности в 

соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 

Увольнение за данный проступок не считается мерой дисциплинарной 

ответственности. 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации работы сторож привлекается к 

административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных 

административным законодательством. 



  

5.4. За виновное причинение общеобразовательному учреждению или 

участникам образовательных отношений ущерба (в том числе морального) в 

связи с исполнением (неисполнением) своих непосредственных должностных 

обязанностей, а также неиспользование прав, предоставленных настоящей 

должностной инструкцией ночного сторожа школы, работник несет 

материальную ответственность в порядке и в пределах, которые установлены 

трудовым и (или) гражданским законодательством. 

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Сторож в школе: 

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня (без права на сон во время 

дежурства) по сменному графику, исходя из сорокачасовой недели, который 

утверждается директором школы; 

6.2. Проходит обязательный инструктаж по охране труда и пожарной 

безопасности; 

6.3. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и 

организационно-методического характера, знакомится под расписку с 

соответствующими документами; 

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, которые входят в 

свою компетенцию с директором учебного заведения, заместителем директора 

по административно-хозяйственной работе и учителями. 

6.5. Исполняет обязанности других сторожей в период их временного 

отсутствия (отпуск, болезнь и прочее). Исполнение обязанностей 

осуществляется в соответствии с существующим законодательством о труде и 

Уставом школы на основании приказа директора. 

6.6. Информирует директора или заместителя директора по административно-

хозяйственной части обо всех чрезвычайных происшествиях, которые 

произошли в школе и на ее территории. 

6.7. Информирует директора школы (при отсутствии – иное должностное лицо) 

о факте возникновения групповых инфекционных и неинфекционных 

заболеваний, аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, 

теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые создают угрозу 

возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений. 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил(а) 

 

«___»____20___г. __________ /______________________/ 
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1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция водителя школьного 

автобуса разработана на основании Постановления Минтруда РФ от 10.11.1992 

г. №31 "Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по 

общеотраслевым профессиям рабочих» с изменениями от 24.11.2008 г.; с учетом 

Постановления Правительства от 23 сентября 2020 года № 1527 «Об 

утверждении правил организованной перевозки группы детей автобусами», 

действующих с 1 января 2021 года; Федерального Закона № 273-ФЗ от 

29.12.2012 г. «Об образовании в Российской Федерации» в редакции от 2 июля 

2021 года; Трудового кодекса Российской Федерации и других нормативных 

актов, регулирующих трудовые отношения между работником и работодателем 

в Российской Федерации. 

1.2. Данная должностная инструкция определяет основные функции, 

должностные обязанности водителя школьного автобуса, устанавливает права и 

ответственность, регламентирует взаимоотношения и связи по должности 

работника в образовательном учреждении. 

1.3. К перевозке обучающихся школьным автобусом в качестве водителя 

допускаются лица: 

 в возрасте не моложе 20 лет; 

 имеющие профессиональную подготовку, с непрерывным стажем 

вождения в категории «D» не менее 1 года из 2-х последних лет; 

 не привлекавшиеся в течение одного года до начала перевозки группы 

детей к административной ответственности в виде лишения права управления 

транспортным средством или административного ареста за административные 

правонарушения в области дорожного движения; 

 прошедшие предрейсовый инструктаж в соответствии с правилами 

обеспечения безопасности перевозок автомобильным транспортом и 

городским наземным электрическим транспортом, утвержденными 

Министерством транспорта Российской Федерации в соответствии с абзацем 

вторым пункта 2 статьи 20 Федерального закона "О безопасности дорожного 

движения"; 

 соответствующие требованиям, касающимся прохождения 

предварительного (при поступлении на работу) и периодических медицинских 

осмотров, внеочередных медицинских осмотров по направлению 

работодателя, обязательного психиатрического освидетельствования (не реже 

1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки и аттестации 

(при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 

имеющие личную медицинскую книжку с результатами медицинских 

обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 

перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении 



  

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с допуском к 

работе; 

 не имеющие ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере 

образования, изложенных в статье 351.1 «Ограничения на занятие трудовой 

деятельностью в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 

детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних» Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.4. Водитель школьного автобуса должен иметь медицинский допуск к рейсу, 

пройти обязательный инструктаж о транспортировке детей, инструктажи по 

охране труда и пожарной безопасности. 

1.5. Водитель школьного автобуса назначается и освобождается от должности 

директором общеобразовательного учреждения. Выполняет обязанности под 

руководством заместителя директора по административно-хозяйственной части 

(завхоза). 

1.6. В своей деятельности водитель автобуса в школе руководствуется 

настоящей должностной инструкцией, правилами и нормами охраны труда и 

пожарной безопасности, СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления 

детей и молодежи», а также Уставом и локальными правовыми актами 

образовательного учреждения, в том числе Правилами внутреннего трудового 

распорядка, приказами и распоряжениями директора школы, трудовым 

договором. 

1.7. Водитель школьного автобуса должен знать: 

 назначение, основные технические характеристики и общее устройство 

обслуживаемого автобуса, принцип действия и работу агрегатов, механизмов 

и приборов; 

 правила дорожного движения и технической эксплуатации автобуса, 

штрафные санкции за нарушение правил дорожного движения; 

 причины, способы обнаружения и устранения неисправностей, возникших 

в процессе эксплуатации школьного автобуса; 

 порядок проведения технического обслуживания и правила хранения 

автобусов в гаражах и на открытых стоянках; 

 правила содержания автобуса, ухода за кузовом и салоном, поддержания 

их в чистоте и благоприятном для длительной эксплуатации состоянии; 

 правила эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин; 

 правила обкатки новых автобусов и после капитального ремонта; 

 правила перевозки детей; 

 влияние погодных условий на безопасность вождения автобуса; 

 способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий; 



  

 правила подачи автобусов под посадку и высадку пассажиров; 

 порядок экстренной эвакуации пассажиров при дорожно-транспортных 

происшествиях; 

 правила заполнения первичных документов по учету работы 

обслуживаемого автобуса. 

 сроки проведения очередного технического обслуживания, технического 

осмотра, проверки давления в шинах, износа шин, угла свободного хода 

рулевого колеса и т.п., согласно инструкции эксплуатации автобуса. 

1.8. Школьный автобус для организованной перевозки детей должен 

соответствовать требованиям ГОСТа - не старее десяти лет, оснащен ремнями 

безопасности, тахографом и спутниковой системой ГЛОНАСС, должен 

проходить техосмотр каждые 6 месяцев. Документом, подтверждающим 

прохождение техосмотра, является диагностическая карта. 

1.9. Спереди и сзади автобуса должны быть установлены опознавательные 

знаки «Перевозка детей». На наружных боковых сторонах кузова, а также 

спереди и сзади по оси симметрии автобуса должны быть нанесены 

контрастные надписи «ДЕТИ» прямыми прописными буквами высотой не менее 

25 см и толщиной, не менее 1/10 ее высоты. Кузов автобуса должен иметь 

окраску желтого цвета. Автобус должен быть оснащен устройством, 

обеспечивающим автоматическую подачу звукового сигнала при движении 

задним ходом. 

1.10. Автобус для перевозки обучающихся школы должен быть оборудован 

цветографическими знаками безопасности и аварийной остановки, кнопками 

подачи сигнала водителю, средствами громкоговорящей связи, а также двумя 

огнетушителями, двумя медицинскими аптечками с набором необходимых 

медикаментов и перевязочных средств и двумя противооткатными упорами.  

1.11. При движении автобуса, осуществляющего организованную перевозку 

группы детей, на его крыше или над ней должен быть включен маячок желтого 

или оранжевого цвета, обеспечивающий угол видимости в горизонтальной 

плоскости, равный 360 градусам. 

1.12. Водитель школьного автобуса должен строго соблюдать Конвенцию «О 

правах ребёнка», быть обучен и иметь навыки оказания первой помощи 

пострадавшим, знать порядок действий при возникновении пожара или иной 

чрезвычайной ситуации в салоне автобуса. 

 

2. Функции 

Основным направлением деятельности водителя школьного автобуса является: 

2.1. Осуществление перевозки пассажиров - обучающихся и работников 



  

общеобразовательного учреждения в соответствии с приказом и по 

установленным маршрутам. 

2.2. Обеспечение сохранности транспортного средства, контроль его состояния 

и принятие мер к своевременному ремонту. 

3. Должностные обязанности 

Водитель школьного автобуса обязан: 

3.1. Обеспечивать корректное плавное профессиональное вождение автобуса, 

максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и 

технически исправное состояние самого автобуса. 

3.2. Не применять без крайней необходимости звуковые сигналы и обгоны 

впереди идущих автомобилей, предвидеть любую дорожную обстановку. 

3.3. Выбирать скорость движения и дистанцию, исключающие возникновение 

аварийной ситуации. 

3.4. Перед выездом проверить и в пути обеспечить исправное техническое 

состояние транспортного средства. При возникновении в пути неисправностей, 

с которыми запрещена эксплуатация транспортных средств, должен устранить 

их, а если это невозможно, то следовать к месту стоянки или ремонта с 

соблюдением необходимых мер предосторожности. 

3.5. Ежедневно перед выходом в рейс проходить медицинское 

освидетельствование с отметкой в путевом листе. 

3.6. При перевозке детей устанавливать на транспортном средстве спереди и 

сзади опознавательные знаки «Дети». 

3.7. Перед началом перевозки детей убедиться в наличии сопровождающих 

взрослых у каждой из дверей транспортного средства. 

3.8. Движение начинать при наличии приказа, путевого листа и двигаться по 

утвержденной схеме маршрута движения, проявляя особое внимание к опасным 

участкам. 

3.9. При осуществлении организованной перевозки группы детей водитель 

обязан иметь при себе договор фрахтования (если организованная перевозка 

группы детей осуществляется по договору фрахтования) и документ, 

составленный в произвольной форме, содержащий сведения о маршруте 

перевозки, в том числе о: 

а) пункте отправления; 

б) промежуточных пунктах посадки (высадки) (если имеются) детей и иных 

лиц, участвующих в организованной перевозке группы детей; 

в) пункте назначения; 

г) местах остановок для приема пищи, кратковременного отдыха, ночного 

отдыха (при многодневных поездках) - в случае организованной перевозки 

группы детей в междугородном сообщении. 

3.10. Перевозку школьников осуществлять в светлое время суток с включенным 

ближним светом фар. Выбирать скорость движения (а при сопровождении – 



  

старшим по его обеспечению) в зависимости от дорожных, метеорологических 

и других условий, но не превышая 60 км/ч. 

3.11. Осуществлять посадку и высадку пассажиров только после полной 

остановки транспортного средства, а начинать движение только с закрытыми 

дверями и не открывать их до полной остановки. 

3.12. Не выходить из кабины автобуса при посадке и высадке детей, 

запрещается осуществлять движение задним ходом. 

3.13. Сдавать забытые и потерянные пассажирами вещи на хранение 

ответственному за это работнику - педагогу-организатору 

общеобразовательного учреждения. 

3.14. Не оставлять автобус без присмотра за пределами видимости на любой 

максимальный срок, дающий шанс его угона или кражи каких-либо вещей из 

салона. Парковать автобус лишь на охраняемых стоянках. 

3.15. Во время движения и стоянки все двери школьного автобуса должны быть 

блокированы. При выходе из автобуса (посадке) необходимо убедиться в 

отсутствии потенциальной опасности. 

3.16. Следить за техническим состоянием автобуса, выполнять самостоятельно 

необходимые работы по обеспечению его безопасной эксплуатации (согласно 

инструкции по эксплуатации), своевременно проходить техническое 

обслуживание и технический осмотр. 

3.17. Содержать двигатель и салон автобуса в чистоте, надлежащем санитарном 

порядке, защищать их предназначенными для этого соответствующими 

средствами ухода за теми или иными поверхностями. 

3.18. Строго выполнять все распоряжения директора школы и механика. 

Обеспечивать своевременную подачу школьного автобуса. 

3.19. Сообщать своему непосредственному руководителю достоверную 

информацию о своем самочувствии. 

3.20. Не употреблять перед или в процессе работы алкоголь, психотропные, 

снотворные, антидепрессанты и другие средства, снижающие внимание, 

реакцию и работоспособность организма человека. 

3.21. Категорически не допускать случаев подвоза каких-либо пассажиров или 

грузов по собственному усмотрению, а также любых видов использования 

автобуса в личных целях без разрешения директора школы. Всегда находиться 

на рабочем месте в автобусе или в непосредственной близости от него. 

3.22. Ежедневно вести путевые листы, отмечая маршруты следования, 

пройденный километраж, расход топлива и количество времени. 

3.23. Внимательно следить за окружающей дорожной обстановкой. Запоминать 

номера и приметы автомобилей в случае их длительного следования «на хвосте» 

автобуса. Сообщать директору образовательного учреждения все свои 

подозрения, касающиеся вопросов безопасности, вносить свои предложения по 

ее повышению. 



  

3.24. Иметь при себе и по требованию сотрудников Госавтоинспекции 

передавать им для проверки документы, указанные в Правилах дорожного 

движения. 

3.25. Проходить по требованию сотрудников Госавтоинспекции 

освидетельствование на состояние опьянения. В установленных случаях 

проходить проверку знаний Правил и навыков вождения, а также медицинское 

освидетельствование для подтверждения способности к управлению 

транспортными средствами. 

3.26. В пути следования запрещается: 

 отклоняться от графика и заданного маршрута движения; 

 отвлекаться от управления школьным автобусом; 

 курить, вести разговоры; 

 пользоваться мобильным телефоном. 

3.27. Водитель автобуса обязан не допускать воздействия на пассажиров 

следующих опасных факторов: 

 резкое торможение автобуса (кроме экстренного для предотвращения 

ДТП); 

 удар при столкновении с другими транспортными средствами или 

препятствиями; 

 отравляющее воздействие угарного газа при нахождении в школьном 

автобусе с работающим двигателем во время длительных стоянок или при 

возникновении неисправности системы выпуска отработавших газов; 

 отравляющее воздействие паров бензина при подтекании топлива 

вследствие неисправности системы питания двигателя; 

 воздействие высокой температуры и продуктов горения при 

возникновении пожара; 

 наезд проходящих транспортных средств на детей при их выходе на 

проезжую часть дороги. 

3.28. При дорожно-транспортном происшествии, в случае причастности к нему: 

 немедленно остановить (не трогать с места) транспортное средство, 

включить аварийную сигнализацию и выставить знак аварийной остановки 

(мигающий красный фонарь), не перемещать предметы, имеющие отношение 

к происшествию; 

 принять возможные меры для оказания первой помощи пострадавшим, 

вызвать «скорую медицинскую помощь», а в экстренных случаях отправить 

пострадавших на попутном, а если это невозможно, доставить на своем 

транспортном средстве в ближайшее лечебное учреждение, сообщить свою 

фамилию, регистрационный знак транспортного средства (с предъявлением 

документа) и возвратиться к месту происшествия; 

 освободить проезжую часть, если движение других транспортных средств 

невозможно. Предварительно в этом случае, а также при необходимости 



  

доставки пострадавших на своем транспортном средстве в лечебное 

учреждение, зафиксировать в присутствии свидетелей положение 

транспортного средства, следы и приметы, относящиеся к происшествию, и 

принять все возможные меры к их сохранению и организации объезда места 

происшествия; 

 сообщить о случившемся в Госавтоинспекцию, записать фамилии и 

адреса очевидцев и ожидать прибытия сотрудников ГИБДД; 

 сообщить о случившемся директору общеобразовательного учреждения. 

3.29. Соблюдать должностную инструкцию водителя школьного автобуса, 

инструкцию по охране труда, повышать профессиональную квалификацию, 

своевременно проходить периодические медицинские осмотры, соблюдать 

этические нормы поведения, права и свободы учащихся школы. 

3.30. Не допускать случаев занятия посторонними делами в рабочее время. 

Проявлять творческий подход к своим непосредственным обязанностям, 

стараться быть полезным образовательному учреждению в ее текущей 

хозяйственной деятельности, проявлять разумную конструктивную инициативу. 

 

4. Права 

Водитель школьного автобуса имеет право: 

4.1. Требовать от пассажиров соблюдения норм поведения, чистоты, 

пристегиваться ремнем безопасности. 

4.2. Представлять на рассмотрение администрации общеобразовательного 

учреждения предложения, направленные на повышение безопасности и 

безаварийности эксплуатации автобуса, а также по любым другим вопросам 

своей деятельности. 

4.3. Запрашивать у руководства школы, получать и применять информационные 

материалы и нормативно-правовые документы, требуемые для выполнения 

своих должностных обязанностей. 

4.4. Отказаться от выполнения работ при возникновении угрозы жизни и 

здоровью своему и пассажиров автобуса вследствие нарушения требований 

охраны труда и пожарной безопасности, подготовки автотранспортного 

средства к эксплуатации, а также при не проведении инструктажа с учащимися 

о правилах поведения в автотранспортном средстве. 

4.5. На моральное и материальное поощрение, на своевременную и в полном 

объеме выплату заработной платы, а также на защиту собственных интересов и 

интересов сотрудников образовательной организации. 

4.6. Знакомиться с жалобами и иными материалами, отражающими качество 

работы водителя школьного автобуса, давать по ним пояснения. 

4.7. На защиту своей профессиональной чести и достоинства. 

4.8. На защиту своих интересов самостоятельно и/или с помощью 



  

представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного 

расследования, связанного с нарушением водителем автобуса норм 

профессиональной этики. 

4.9. На неразглашение дисциплинарного (служебного) расследования, за 

исключением случаев, установленных законом. 

4.10. На вступление в профсоюзы для защиты своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов. На получение социальных гарантий и льгот, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации и локальными 

актами общеобразовательного учреждения. 

4.11. На повышение своей квалификации. 

4.12. На оказание содействия администрации общеобразовательного 

учреждения в исполнении своих должностных обязанностей. 

5. Ответственность 

5.1. Водитель школьного автобуса несет персональную ответственность: 

 за несоблюдение ПДД; 

 за неисполнение правил, предусмотренных нормативными актами, в том 

числе ответственность за исполнение правил перевозки пассажиров; 

 за безопасность пассажиров в пути следования; 

 за подвергание пассажиров опасности, а также за грубое обращение с 

ними; 

 за сохранность доверенного в управление транспортного средства; 

 за перерасход топлива по собственной вине, то есть в ситуации когда 

невозможно доказать обоснованность перерасхода нормы горючего; 

 за несоблюдение графика времени остановок или несоблюдение 

маршрута; 

 за самовольное использование автобуса не по назначению, например, в 

личных целях; 

 за несвоевременное прохождение медосмотра, медицинского допуска к 

рейсу, техосмотра автотранспортного средства. 

 за неоказание первой помощи пострадавшему, не своевременное 

извещение или скрытие от администрации школы несчастного случая. 

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

должностной инструкции, в том числе за не использование предоставленных ею 

прав, Правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений 

директора школы и иных локальных нормативных актов, водитель автобуса 

несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном действующим 

Трудовым законодательством Российской Федерации. 

5.3. За применение, даже однократно, способов воспитания, включающих в себя 

физическое и (или) психологическое насилие над личностью ребенка, водитель 

школьного автобуса может быть освобожден от занимаемой должности 



  

согласно трудовому законодательству Российской Федерации. Увольнение за 

такой поступок не принимается за меру дисциплинарной ответственности. 

5.4. За нарушение правил охраны труда, пожарной и электробезопасности, 

санитарно-гигиенических правил и норм, водитель автобуса несет 

административную ответственность в порядке и случаях, установленных 

административным законодательством Российской Федерации. 

5.5. За виновное нанесение материального ущерба школе или участникам 

образовательных отношений в связи с исполнением (неисполнением) своих 

должностных обязанностей несет ответственность в пределах, установленных 

действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством 

Российской Федерации. 

5.6. За совершенные в процессе выполнения своей трудовой деятельности и 

должностных обязанностей правонарушения водитель школьного автобуса 

несет ответственность в пределах, установленных действующим 

административным, уголовным и гражданским законодательством Российской 

Федерации. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Водитель школьного автобуса: 

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, 

составленному исходя из 40-часовой рабочей недели, и утверждённому 

директором общеобразовательного учреждения. 

6.2. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и 

организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими 

документами. 

6.3. Своевременно информирует заместителя директора по административно-

хозяйственной работе о возникших трудностях в работе, поломке автобуса и 

повреждениях в салоне, о необходимости ремонта, замены запчастей, шин и 

т.д., выявленных замечаниях в области охраны труда и пожарной безопасности, 

безопасности осуществления перевозок. 

6.4. Получает от администрации школы материалы нормативно-правового и 

организационно-методического характера, знакомится под подпись с 

соответствующими документами. 

6.5. Проходит инструктажи по охране труда, пожарной и электробезопасности, 

медосмотры и медицинские допуски к рейсам. 

6.6. Осуществляет обмен информацией по вопросам, входящим в его 

компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками 

образовательного учреждения, родителями (законными представителями) 

учащихся. 

6.7. Информирует директора образовательной организации о возникших 

трудностях в работе с сопровождающими учащихся педагогическими 



  

работниками. 

6.8. Информирует директора общеобразовательного учреждения обо всех 

чрезвычайных происшествиях на маршруте, авариях и аварийных ситуациях, 

несчастных случаях. 

6.9. Информирует директора школы (при отсутствии – иное должностное лицо) 

о факте возникновения групповых инфекционных и неинфекционных 

заболеваний, аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, 

теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые создают угрозу 

возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений. 

7. Заключительные положения 

7.1. Ознакомление водителя школьного автобуса с настоящей должностной 

инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового 

договора). 

7.2. Один экземпляр должностной инструкции находится у работодателя, 

второй – у работника. 

7.3. Факт ознакомления водителя автобуса школы с настоящей должностной 

инструкцией подтверждается подписью в экземпляре инструкции, хранящемся у 

работодателя, а также в журнале ознакомления с должностными инструкциями. 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) и 

обязуюсь хранить его на рабочем месте. 

 

«___»_____20___г. _____________ /_______________________/ 
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1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция уборщика служебных помещений в 

школе разработана на основе Тарифно-квалификационных характеристик по 

общеотраслевым профессиям рабочих, утвержденных Постановлением 

Министерства Труда Российской Федерации от 10.11.92 №31 в редакции от 

24.11.2008г; с учетом СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления 

детей и молодежи», в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и другими нормативными актами, регулирующими трудовые 

отношения между работником и работодателем в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами, 

регулирующими трудовые отношения между работником и работодателем. 

1.2. Уборщик служебных помещений назначается и освобождается от 

должности директором общеобразовательной организации. 

1.3. На должность уборщика служебных помещений назначается лицо: 

 имеющее среднее образование без предъявления требований по стажу 

работы; 

 соответствующее требованиям, касающимся прохождения 

предварительного (при поступлении на работу) и периодических медицинских 

осмотров, внеочередных медицинских осмотров по направлению 

работодателя, обязательного психиатрического освидетельствования (не реже 

1 раза в 5 лет), профессиональной гигиенической подготовки и аттестации 

(при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, а также 

имеющее личную медицинскую книжку с результатами медицинских 

обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 

перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении 

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с допуском к 

работе; 

 не имеющее ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере 

образования, изложенных в статье 351.1 «Ограничения на занятие трудовой 

деятельностью в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 

детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних» Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.4. Уборщик служебных помещений подчиняется директору школы, выполняет 

свои должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией под 

руководством заместителя директора по административно-хозяйственной 

работе. 



  

1.5. На период отпуска и временной нетрудоспособности уборщицы служебных 

помещений ее обязанности могут быть возложены на других сотрудников 

младшего обслуживающего персонала. Временное исполнение обязанностей в 

этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, 

изданного с соблюдением требований законодательства о труде. 

1.6. В своей деятельности уборщица служебных помещений руководствуется 

должностной инструкцией, правилами и нормами охраны труда и пожарной 

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

числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и 

распоряжениями директора, настоящей инструкцией, трудовым договором), СП 

2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи». Уборщица 

служебных помещений соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 

1.7. Уборщик служебных помещений должен знать: 

 основы гигиены, правила личной гигиены; 

 санитарно-гигиенические правила в убираемых помещениях; 

 концентрацию моющих и дезинфицирующих средств; 

 правила безопасного пользования дезинфицирующими средствами; 

 правила эксплуатации санитарно-технического оборудования, правила 

выполнения уборки; 

 устройство и назначение обслуживаемого оборудования и 

приспособлений; 

 санитарные и противопожарные правила, требования охраны труда; 

 нормы делового общения, этикета; 

 Правила внутреннего трудового распорядка общеобразовательного 

учреждения. 

 Устав и другие локальные акты общеобразовательного учреждения; 

 телефоны пожарной части, заместителя директора по административно-

хозяйственной работе, ближайших медицинских учреждений по оказанию 

неотложной помощи; 

 должностную инструкцию уборщика служебных помещений в школе; 

 инструкцию по охране труда уборщика служебных помещений в школе; 

 порядок действий при возникновении чрезвычайной ситуации и 

эвакуации; 

 способы и приемы оказания первой помощи пострадавшим. 

1.8. На время отсутствия уборщика служебных помещений (отпуск, болезнь, 

прочее) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. 

Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за 

надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.  

1.9. Уборщик служебных помещений должен знать должностную инструкцию, 

свои функциональные обязанности и полномочия, порядок действий при 
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возникновении чрезвычайной ситуации, иметь навыки оказания первой помощи 

пострадавшим. 

2. Функции 

2.1. Основными направлениями деятельности уборщицы служебных помещений 

являются поддержание санитарного состояния закрепленной территории на 

уровне действующих требований СанПиН. 

3. Должностные обязанности уборщика служебных помещений 

3.1. Моет ступени перед входной дверью, предварительно очищенные и 

подметенные дворником. 

3.2. Удаляет пыль, подметает, моет стены, полы, лестницы, оконные рамы и 

стекла, дверные блоки, убирает мусор за батареями на закрепленном участке.  

3.3. После каждой перемены убирает санузлы, чистит и дезинфицирует унитазы, 

раковины и другое санитарно-техническое оборудование на закрепленном 

участке. 

3.4. Осуществляет очистку урн от бумаги и промывку их дезинфицирующими 

растворами. 

3.5. Собирает мусор и относит его в установленное место. 

3.6. Следит за работой светильников в закрепленных за ней санитарных узлах и 

выключает их по мере надобности. 

3.7. Следит за наличием моющих средств и приспособлений. 

3.8. Готовит с соблюдением правил безопасности необходимые моющие и 

дезинфицирующие растворы. 

3.9. Один раз в месяц проводить генеральную уборку на закрепленном за ней 

участке. 

3.10. По окончании занятий делает уборку закрепленных за ней классов. 

3.11. Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях. 

3.12. Соблюдает правила охраны труда и техники безопасности, данную 

должностную инструкцию уборщика служебных помещений в школе, правила 

пожарной и электробезопасности. 

3.13. В летнее время привлекается к ремонту школы и работе на пришкольном 

участке. 

3.14. Наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично пресекает 

явные нарушения порядка со стороны обучающихся и в случае их неподчинения 

законному требованию сообщает об этом дежурному учителю. 

3.15. В начале и в конце каждого рабочего дня осуществляет обход 

закрепленного участка с целью проверки исправности замков и иных запорных 

устройств, оконных стекол, кранов, раковин, электроприборов (выключателей, 

розеток, лампочек и т.п.), батарей, оборудования. 



  

3.16. По окончании работы выключает в убираемых помещениях свет, 

проверяет, закрыты ли все смесители, окна, двери, сдает ключи на вахту, 

расписывается в журнале. 

4. Права 

Уборщик служебных помещений имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. Представлять к дисциплинарной ответственности обучающихся за 

проступки, дезорганизующие учебно-воспитательную деятельность, в порядке, 

установленном Правилами для обучающихся. 

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы обслуживающего 

персонала и непосредственно технического обслуживания школы. 

4.3. Повышать свою квалификацию. 

4.4. Получать от работников образовательного учреждения информацию, 

необходимую для осуществления своей деятельности. 

4.5. Требовать от руководства школы оказания содействия в исполнении своих 

должностных обязанностей. 

4.6. На получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала, 

выделение помещения для их хранения от заместителя директора по АХЧ 

школы. 

4.7. На получение спецодежды по установленным нормам. 

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава школы, Трудового договора, требований должностной инструкции 

дворника в школе, Правил внутреннего трудового распорядка, законных 

приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных 

нормативных актов уборщик служебных помещений несет дисциплинарную 

ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

5.2. За нарушение охраны труда, правил пожарной безопасности, санитарно-

гигиенических требований и правил уборщик служебных помещений в 

общеобразовательном учреждении привлекается к административной 

ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным 

законодательством Российской Федерации. 

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося 

общеобразовательного учреждения, уборщик освобождается от занимаемой 

должности в соответствии с трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательных 

отношений материального ущерба в связи с исполнением (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 должности 

Уборщица служебных помещений: 

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня исходя из 40-часовой 

рабочей недели по графику, составленному заместителем директора по АХЧ и 

утвержденному директором школы. 

6.2. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-

правового и организационно-методического характера, знакомится под 

расписку с соответствующими документами. 

6.3. Подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-

хозяйственной части (завхозу). 

6.4. 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 по АХЧ. 

6.5. Безотлагательно сообщает рабочему по обслуживанию и текущему ремонту 

здания, сооружений и оборудования о неисправностях электро- и санитарно-

гигиенического оборудования, о поломках дверей, замков, окон, стекол, запоров 

и т.п. на закрепленном участке. 

6.6. Информирует директора школы (при отсутствии – иное должностное лицо) 

о факте возникновения групповых инфекционных и неинфекционных 

заболеваний, аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, 

теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые создают угрозу 

возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений. 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил  

(а) 

 

«___»____20___г. __________ /______________________/ 

  

«___»____20___г. __________ /______________________/ 

 

«___»____20___г. __________ /______________________/ 
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