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	РОБОЧА   ІНСТРУКЦІЯ № 1

	секретаря-друкарки

	

	25.02.2014


1. Загальні положення:
1.1. Робоча інструкція розроблена на основі кваліфікаційної характеристики професії оператор електронно-обчислювальних та обчислювальних машин відповідно до наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 №  336 “Про затвердження Випуску 1 “Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності ”. Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників”.
1.2. Призначення на посаду та звільнення з неї здійснюється наказом директора школи з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.
1.3. Працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком,  складеним  в  режимі  40-годинного  робочого  тижня заступником директора з навчально-виховної роботи.
2. Завдання та обов’язки:
2.1. Виконує функції, що включають організаційно-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності директора школи та його заступників.
2.2. Організовує  приймання  відвідувачів, сприяє оперативності розгляду прохань  і  пропозицій  працівників.
2.3. Приймає кореспонденцію,  яка надходить на розгляд керівникові, передає її, згідно з прийнятим рішенням конкретним виконавцям для використання в процесі  роботи або підготовки відповідей.
2.4. Приймає документи і особисті заяви на підпис директором.  Готує  документи і матеріали, необхідні для роботи директору.
2.5. Веде діловодство (особові справи учнів, вчителів, книги наказів, алфавітну та візитаційну книги, книги вхідних та вихідних документів, книгу видачі довідок,  та ін.).
2.6. Документально забезпечує кадрову роботу в школі, веде книгу наказів і зберігає її, веде і зберігає журнал обліку руху трудових книжок, зберігає і веде у встановленому порядку трудові книжки працівників.

2.7. Виконує різні операції із застосуванням комп'ютерної техніки, призначеної для збирання, оброблення і подання інформації для  підготовки  і прийняття рішень.
2.8. Стежить за своєчасним розглядом і  поданням конкретними виконавцями  документів,  що  надходять на виконання, перевіряє правильність оформлення  підготовлених проектів документів, що передаються керівнику на підпис, забезпечує якісне їх редагування.

2.9. Організовує проведення телефонних переговорів директора, записує за його відсутності одержану інформацію і доводить до його відома її зміст, а також телефонограми, своєчасно доводить до його відома інформацію, одержану по каналах зв'язку. За дорученням директора складає листи,  запити,  інші документи,  готує  відповіді  авторам  листів.

2.10. Виконує  роботу  з підготовки  засідань  і  нарад,  які  проводить керівник (збирання необхідних матеріалів,  повідомлення учасників  про  час  і  місце проведення,   порядок  денний,  ведення  їх  реєстрації).
2.11. Здійснює контроль за виконанням працівниками школи виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень  керівника,  що  взяті  на  контроль.
2.12. Формує справи відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечує їх  зберігання і  в  установлені  строки  здає  до  архіву.
2.13. Забезпечує робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створює умови, що сприяють його ефективній роботі.
2.14. Друкує за вказівкою керівника службові матеріали, необхідні для  його  роботи  та вводить   поточну інформацію  в  банк  даних.
2.15. Роздруковує, розмножує та копіює документи.

2.16. Підтримує у робочому стані та проводить поточне обслуговування обладнання на якому працює. Проводить заміну витратних матеріалів.
2.17. Отримує для директора школи і його заступників відомості про працівників школи, викликає за дорученням директора працівників школи, учнів.
3.Права:
3.1.
Бути забезпеченим відповідним обладнанням, інструментами, матеріалами згідно із встановленими нормами.
3.2.
Вимагати від працівників школи а в разі необхідності й від адміністрації школи, установи необхідну інформацію і матеріали, а також пояснення щодо причин затримки виконання доручень, які взяті на контроль.
3.3.
Вимагати від виконавців доопрацювання документів, підготовлених з порушенням встановлених правил складання й оформлення документів

3.3.
Отримувати соціальне та матеріальне забезпечення відповідно до законодавства.
3.4.
Вносити на розгляд пропозиції щодо покращення роботи з документами, удосконалення форм і методів управлінської діяльності з урахуванням застосування організаційної і обчислювальної техніки.

3.5.
Порушувати клопотання перед дирекцією школи про покращення умов роботи.
4. Відповідальність:
4.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку школи,  наказів і розпоряджень дирекції школи та інших нормативних актів, посадових обов'язків несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
4.2. За систематизацію та збереження документації в шкільному архіві.

4.3. За завдані школі та учасникам освітнього процесу збитки у в зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених законодавством України.

5. Повинен знати:
5.1. Постанови,  розпорядження, накази; положення, інструкції  та  інші  керівні  матеріали  і  нормативні  документи стосовно діяльності школи і ведення діловодства.
5.2. Організацію діловодства;  методи  оброблення і оформлення документів. Архівну справу
5.3. Машинопис;  правила користування приймально-переговорними пристроями,  технічними  засобами оброблення документів,  усної та писемної  документної  інформації,  комп'ютерами  і   друкарськими машинами; стандарти системи     організаційно-розпорядчої документації;  правила друкування ділових листів  з  використанням типових форм; основи етики, правила ділового спілкування; основи  організації праці і  управління; правила експлуатації обчислювальної техніки.

5.4. Основи  адміністративного права і законодавства про працю.
5.5. Програми пакету MS Office, програми баз даних у яких працює школа та міський відділ освіти.

5.6. Зразки, форми, шаблони, стандарти і структуру документів, які використовуються в системі освіти.
5.7. Порядок систематизації інформації для поповнення бази даних.

5.8. Основи роботи в локальній та глобальній мережі.

5.9. Правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.
5.10. Режим роботи школи.

6. Кваліфікаційні вимоги:
Повна  загальна  середня  освіта  та професійно-технічна освіта або повна загальна  середня  освіта  та професійна підготовка на виробництві. Без вимог до стажу роботи.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.
7.1. Підпорядкована безпосередньо директору.
7.2. Взаємодіє в процесі своєї діяльності з педагогічним, адміністративним і обслуговуючим персоналом з питань підготовки і подання необхідної інформації та матеріалів на засідання ради школи, педагогічної і учнівської рад, перевірки виконання доручень, наказів і розпоряджень адміністрації школи, керівника установи, кадрової, фінансово-господарської діяльності школи, установи

7.3. Проходить інструктаж під керівництвом заступника директора школи з господарської роботи з правил техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій.
Заступник  директора                                                      Красуляк П.М.
ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання
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	РОБОЧА   ІНСТРУКЦІЯ № 2

	бібліотекаря (завідувача бібліотекою)



	

	25.02.2014


1. Загальні положення:

1.4. Робоча інструкція розроблена на основі кваліфікаційної характеристики професії оператор електронно-обчислювальних та обчислювальних машин відповідно до наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 №  336 “Про затвердження Випуску 1 “Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності ”. Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників”.
1.5. Призначення на посаду та звільнення з неї здійснюється наказом директора школи з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.Працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком,  складеним  в  режимі  40-годинного  робочого  тижня заступником директора з навчально-виховної роботи.

1.6. Основними напрямами діяльності бібліотекаря є:

1.6.1. Інформаційне забезпечення навчально-виховного процесу в школі. 

1.6.2. Пропаганда читання як форми культурного дозвілля та інтелектуального розвитку.

2. Завдання та обов’язки:

2.1.
 Організовує роботу бібліотеки школи, формування, облік і збереження бібліотечного фонду.

2.2.
 Складає каталоги, картотеки, довідники, тематичні списки та огляди літератури.

2.3.
Обслуговує учнів і працівників школи на абонементі й у читальному залі, організовує і здійснює пов'язану з цим інформаційну роботу (виставки, оформлення вітрин та інші заходи щодо пропаганди книг); здійснює підбір літератури на вимогу читачів.

2.4.
 Веде облік роботи бібліотеки і подає відповідну звітність.

2.5.
 Приймає книжкові фонди на відповідне зберігання за актом та разовими документами і веде відповідний облік, бере участь в інвентаризації книжкових фондів, списанні застарілої літератури з визначених причин та відповідно до чинних норм.

2.6.
 Здійснює у встановленому порядку заходи щодо компенсування шкоди, завданої книжковому та іншим фондам бібліотеки з вини читачів (користувачів) чи пов'язаної з нестачею, втратою або псуванням книг.

2.7.
Встановлює та підтримує зв'язки з іншими бібліотеками, організовує міжбібліотечний обмін.

2.8.
Оформляє передплату школи на періодичні видання, контролює їх доставку.

2.9.
Здійснює заходи щодо забезпечення бібліотеки необхідним обладнанням.

2.10.
 Організовує читацькі конференції, літературні вечори та інші масові заходи.

2.11.
 Дотримується правил з охорони праці, безпеки життєдіяльності і протипожежного захисту; стежить за належним санітарним станом приміщень і фондів бібліотеки.

3.Права:

3.1.
Бути забезпеченим відповідним обладнанням, інструментами, матеріалами згідно із встановленими нормами.
3.2.
Давати обов'язкові для виконання вказівки учням і працівникам школи з питань, які стосуються дотримання правил користування бібліотечними фондами.
3.3.
Брати участь у засіданнях педагогічної ради школи з правом дорадчого голосу.

3.3.
Отримувати соціальне та матеріальне забезпечення відповідно до законодавства.

3.5.
Порушувати клопотання перед дирекцією школи про покращення умов роботи.
8. Відповідальність:

8.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку школи,  наказів і розпоряджень дирекції школи та інших нормативних актів, посадових обов'язків несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.

8.2. Несе повну матеріальну відповідальність у разі нестачі, втрати чи псування книг, прийнятих на збереження на підставі письмового договору про повну матеріальну відповідальність, якщо не доведе, що збитки завдані не з його вини.
8.3. За достовірність бібліотечної документації (інвентарна книга, книга сумарного обліку, щоденники роботи, акти надходження та списання документів тощо)..

8.4. За завдані школі та учасникам освітнього процесу збитки у в зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених законодавством України.

9. Повинен знати:

9.1. Постанови,  розпорядження, накази; положення, інструкції  та  інші  керівні  матеріали  і  нормативні  документи стосовно діяльності школи, про культуру, освіту і бібліотечну справу.
9.2. Постанови Уряду України з питань розвитку культури; керівні документами органів управління освітою з питань бібліотечної роботи.
9.3. Основні бібліотечно-бібліографічні технологічні процеси, збір, передачу і обробку інформації та правила їх експлуатації, основи експлуатації бібліотечно-інформаційних програм «Облік підручників» та «Облік періодичних видань», основи баз даних, види технічних носіїв інформації, правила їх збереження і експлуатації, інструктивно-нормативні матеріали, які регламентують використання комп’ютерної техніки, основи інформаційної безпеки та захисту інформації.
9.4. Правила організації бібліотечної роботи, обліку, інвентаризації.
9.5. Статут і Правила внутрішнього трудового розпорядку.

9.6. Порядок систематизації інформації для поповнення баз даних.

9.7. Правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.
9.8. Режим роботи школи.

10. Кваліфікаційні вимоги:

Повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр). Стаж за професійним спрямуванням - не менше 1 року.

11. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

11.1. Підпорядкований безпосередньо директору.
11.2. Отримує від директора школи чи його заступників інформацію нормативно-правового і організційно-методичного характеру.

11.3. Працює в тісному контакті з учителями, батьками учнів.

11.4. Координує діяльність бібліотеки з громадськими організаціями, співпрацю та взаємодію з освітянськими бібліотеками та мережею бібліотек інших систем і відомств.

11.5. Працює з читацьким активом з числа учнів, учителів і батьків.

11.6. Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, з адміністрацією і педагогічними працівниками школи.

11.7. Проходить інструктаж під керівництвом заступника директора школи з господарської роботи з правил техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій.
Заступник  директора                                                      Красуляк П.М.

ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання

профспілкового комітету

25.02.2014 № 4

З    інструкцією ознайомлена:
	
	
	
	Василишин Надія Никифорівна

	
	
	25
	
	лютого    2013р.
	
	
	

	
	
	
	Батюх Надія Михайлівна

	
	
	25
	
	лютого    2013р.
	
	
	


	Червоноградська міська рада

Львіської області 
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ



	Червоноградська спеціалізована школа І-ІІІ ступенів № 8


	
	Директор   ______________  С.І.Кукоба



	
	
	25 лютого 2014 р.
	

	РОБОЧА   ІНСТРУКЦІЯ № 3

	Оператора електронно-обчислювальних та обчислювальних машин

	

	25.02.2014 


1. Загальні положення:

1.7. Робоча інструкція розроблена на основі кваліфікаційної характеристики професії оператор електронно-обчислювальних та обчислювальних машин відповідно до наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 №  336 “Про затвердження Випуску 1 “Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності ”. Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників”. 

1.8. Призначення на посаду та звільнення з неї здійснюється наказом директора школи з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю. 
1.9. Працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком,  складеним  в  режимі  40-годинного  робочого  тижня заступником директора з навчально-виховної роботи.
1.10. У своїй роботі  керується правилами роботи з обчислювальними машинами, техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи.

2. Завдання та обов’язки:

2.1.
Виконувати різноманітні обчислювальні та графічні роботи, проводити набір текстової інформації.

2.2.
Виконувати заповнення бази даних школи, електронного журналу. Створювати на їх основі необхідні для роботи школи звіти.

2.3.
Надавати допомогу педпрацівникам по створенню електронних презентацій, документів, звітів.

2.4.
Отримувати, відправляти та систематизувати електронні документи у локальній та глобальній мережі.

2.5.
Роздруковувати, розмножувати та копіювати документи.

2.6.
Підтримувати у робочому стані та проводити поточне обслуговування обладнання на якому працює. Проводити заміну витратних матеріалів.

2.7.
Підтримувати у робочому стані шкільний сервер та локальну мережу.

2.8.


3.Права:

3.1.
Бути забезпеченим відповідним обладнанням, інструментами, матеріалами, індивідуальними засобами захисту і спецодягом згідно із встановленими нормами.
3.2.
Відмовлятися від проведення небезпечних для здоров'я і життя робіт в умовах, коли відсутні і(або) не можуть бути прийняті необхідні заходи безпеки.
3.3.
Отримувати соціальне та матеріальне забезпечення відповідно до законодавства.

3.4.
Порушувати клопотання перед дирекцією школи про покращення умов роботи.
12. Відповідальність:

4.1. 
За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку школи,  наказів і розпоряджень дирекції школи та інших нормативних актів, посадових обов'язків несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
4.2. 
За завдані школі та учасникам освітнього процесу збитки у в зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених законодавством України.

13. Повинен знати:

13.1. Основи інформатики.

13.2. Програми пакету MS Office, програми баз даних у яких працює школа та міський відділ освіти.

13.3. Зразки, форми, шаблони, стандарти і структуру документів, які використовуються в системі освіти.

13.4. Порядок систематизації інформації для поповнення бази даних.

13.5. Основи роботи в локальній та глобальній мережі.

13.6. Принципи встановлення 

13.7. Правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту. 
13.8. Режим роботи школи.

14. Кваліфікаційні вимоги:

14.1. 2-й розряд.  Базова  загальна  середня  освіта або неповна базова загальна освіта та професійна підготовка на виробництві. Вік понад 18 років. Без вимог до стажу роботи.
14.2. 3-й розряд.  Повна або базова загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта без вимог до стажу роботи або одержання професії безпосередньо на виробництві, підвищення кваліфікації і стаж роботи за професією робітника з комплексного обслуговування й ремонту будинків 2 розряду — не менше 1 року.
14.3. 4-й розряд.  Повна або базова загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта. Підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією робітника з комплексного обслуговування й ремонту будинків 3 розряду — не менше 1 року.
15. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

15.1. Підпорядкований безпосередньо директору, заступнику директора школи з господарської роботи.
15.2. Проходить інструктаж під керівництвом заступника директора школи з господарської роботи з правил благоустрою, санітарії та утримання будинків, споруд, обладнання і механізмів, техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій.
Заступник  директора                                                      Андрусяк В.П.

ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання 

профспілкового комітету  

25.02.2014 № 4                                                      

З    інструкцією ознайомлений:



	
	
	
	Бігун Михайло Євгенович

	
	
	25
	
	лютого    2013р.
	
	
	

	
	
	
	Табака Михайло Михайлович

	
	
	25
	
	лютого    2013р.
	
	
	


	Червоноградська міська рада

Львіської області 
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ



	Червоноградська спеціалізована школа І-ІІІ ступенів № 8


	
	Директор   ______________  С.І.Кукоба



	
	
	25 лютого 2014 р.
	

	РОБОЧА   ІНСТРУКЦІЯ  4

	прибиральника службових приміщень

	

	25.02.2014 


1. Загальні положення:

1.11. Робоча інструкція розроблена на основі кваліфікаційної характеристики професії прибиральника службових приміщень відповідно до наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 №  336 “Про затвердження Випуску 1 “Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності ”. Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників. ”
1.12. Призначення на посаду та звільнення з неї здійснюється наказом директора школи з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю. 
1.13. Працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком,  складеним  в  режимі  40-годинного  робочого  тижня заступником директора з господарської роботи.
1.14. У своїй роботі  керується правилами санітарії і гігієни з утримання приміщень, техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи.

2. Завдання та обов’язки:

2.1. 
Прибирає службові приміщення школи, кабінети, спортзали, майстерні, коридори, сходи, санвузли, туалети.
2.2.
Витирає пил,  підмітає і миє стіни,  підлогу, стелю, віконні рами і скло,

дверні блоки,  меблі та  килимові  вироби.  
2.3.
Чистить і дезінфікує раковини та інше санітарно-технічне устаткування.
2.4.
Очищає урни від паперу і промиває їх дезінфікуючими  розчинами.
2.5.
Збирає сміття і відносить його до встановленого  місця.
2.6.
Додержується  правил санітарії і гігієни в приміщеннях, де прибирає.
3.Права:

3.1.
Отримувати спецодяг, матеріали, засоби для прибирання та дезінфекції.

3.2.
Отримувати доплату за використання дезінфікуючих засобів.

3.3.
Отримувати соціальне та матеріальне забезпечення відповідно до законодавства.

3.4.
Порушувати клопотання перед дирекцією школи про покращення умов роботи.
16. Відповідальність:

4.1. 
За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку школи,  наказів і розпоряджень дирекції школи та інших нормативних актів, посадових обов'язків несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
4.2. 
За завдані школі та учасникам освітнього процесу збитки у в зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених законодавством України.

17. Повинен знати:

17.1. Правила санітарії і гігієни  з утримання приміщень;

17.2. Будову й призначення обслуговуваного устаткування і пристроїв;

17.3. Правила і терміни прибирання;

17.4. Концентрацію мийних і дезінфікуючих засобів та правила безпечного користування ними;

17.5. Правила експлуатації санітарно-технічного устаткування.

17.6. Режим роботи школи.

18. Кваліфікаційні вимоги:

18.1. Базова загальна середня освіта або початкова загальна освіта та професійна підготовка на виробництві.
18.2. Вік понад 18 років.
18.3. Без вимог до стажу роботи..
19. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

19.1. Підпорядкований безпосередньо директору, заступнику директора школи з господарської роботи.
19.2. Проходить інструктаж під керівництвом заступника директора школи з господарської роботи з правил прибирання службових приміщень школи, техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій.
Заступник  директора                                                      Андрусяк В.П.

ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання 

профспілкового комітету  

25.02.2014 № 4                                                      

З    інструкцією ознайомлена:



	
	
	
	Коцюруба Марія Дем’янівна

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	

	
	
	
	Леськів Марія Василівна

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	

	
	
	
	Полетуха Ніна Миколаївна

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	

	
	
	
	Ткачук Ореста Михайлівна

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	

	
	
	
	Берегуля Йосифа Антонівна

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	

	
	
	
	Лепіх Леся Петрівна

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	

	
	
	
	Пашковська Марія Іванівна

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	

	
	
	
	Левицька Надія Федорівна

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	

	
	
	
	Лукаш Наталія Йосипівна

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	

	
	
	
	Бенько Жанна Антонівна
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	РОБОЧА   ІНСТРУКЦІЯ №5

	гардеробника

	

	25.02.2014 


1. Загальні положення:

1.15. Робоча інструкція розроблена на основі кваліфікаційної характеристики професії сторожа відповідно до наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 №  336 “Про затвердження Випуску 1 “Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності ”. Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників. ”
1.16. Призначення на посаду та звільнення з неї здійснюється наказом директора школи з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю. 
1.17. Працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком,  складеним  в  режимі  40-годинного  робочого  тижня заступником директора з господарської роботи.
1.18. У своїй роботі  керується правилами приймання  та  зберігання  особистих речей, техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи.

2. Завдання та обов’язки:

2.1. 
Приймає на зберігання  верхній  одяг, головні  убори,  взуття  та  інші  особисті речі від працівників та учнів школи. Видає одяг та інші речі працівникам та учням школи. Надає  допомогу  інвалідам,  відвідувачам  похилого  віку  під час роздягання та одягання.  У разі потреби чистить  одяг.  Забезпечує збереження речей, зданих на зберігання працівниками та учнями. Утримує в чистоті та порядку приміщення гардеробної. 

2.2.
Негайно повідомляє адміністрацію школи про втрату речей, зданих на збереження, і вживає заходів щодо їх пошуку.
2.3.
Подає звукові сповіщення (дзвінки) про початок та закінчення уроків відповідно до розкладу дзвінків. За дорученням директора школи у випадку виникнення надзвичайних ситуацій подає сигнал цивільного захисту «Увага всім».

2.4.
Перевіряє разом із змінним сторожем цілісність школи. Приймає від сторожа класні журнали та ключі від приміщень школи.

2.5.
Видає  учителям і одержує для збереження класні журнали та ключі від приміщень школи.

2.6.
Приймає і здає чергування з відповідним записом у журналі.
3.Права:

3.1.
Не приймати на зберігання грошей та цінних речей.

3.2.
Отримувати соціальне та матеріальне забезпечення відповідно до законодавства.

3.3.
Порушувати клопотання перед дирекцією школи про покращення умов роботи.
20. Відповідальність:

4.1. 
За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку школи,  наказів і розпоряджень дирекції школи та інших нормативних актів, посадових обов'язків несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
4.2. 
За завдані школі та учасникам освітнього процесу збитки, втрату чи псування зданих на зберігання речей у в зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених законодавством України.

4.3. 
За недотримання своєчасності подачі сигналів про початок та закінчення уроків згідно розкладу несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
21. Повинен знати:

21.1. Правила  приймання  та  зберігання  особистих речей.
21.2. Режим роботи школи.

22. Кваліфікаційні вимоги:

22.1. Базова  загальна  середня  освіта або початкова загальна освіта та професійна підготовка на виробництві.
22.2. Вік понад 18 років.
22.3. Без вимог до стажу роботи..
23. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

23.1. Підпорядкований безпосередньо директору, заступнику директора школи з господарської роботи.
23.2. Проходить інструктаж під керівництвом заступника директора школи з господарської роботи з правил приймання  та  зберігання  особистих речей, техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій.
Заступник  директора                                                      Андрусяк В.П.

ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання 

профспілкового комітету  

25.02.2014 № 4                                                      

З    інструкцією ознайомлена:



	
	
	
	Погорлюк Софія Михайлівна

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	р.

	
	
	
	Долайчук Надія Миколаївна

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	р.


	Червоноградська міська рада

Львіської області 
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ



	Червоноградська спеціалізована школа І-ІІІ ступенів № 8


	
	Директор   ______________  С.І.Кукоба



	
	
	25 лютого 2014 р.
	

	РОБОЧА   ІНСТРУКЦІЯ №6

	сторожа

	

	25.02.2014 № 6


1. Загальні положення:

1.1. Робоча інструкція розроблена на основі кваліфікаційної характеристики професії сторожа відповідно до наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 №  336 “Про затвердження Випуску 1 “Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності”. Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників.”
1.2. Призначення на посаду та звільнення з неї здійснюється наказом директора школи з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю. 
1.3. Працює в режимі  нормованого робочого дня за графіком, складеним  в  режимі  40-годинного  робочого  тижня заступником директора з господарської роботи.
1.4. У своїй роботі  керується правилами охорони будівель, загальними правилами і нормами охорони праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи.
2. Завдання та обов’язки:

2.1. 
Охороняє будівлі школи і майно.
2.2. 
Перевіряє разом із змінним сторожем чи черговим гардеробником: цілісність школи, яку охороняє (замків та інших запірних пристроїв, вікон, дверей); справність телефонів, сигналізації, освітлення, систем тепло-, водопостачання. На початку роботи приймає від чергового гардеробника, а по закінченні здає класні журнали та ключі від приміщень школи.

2.3. 
У разі виявлення несправностей (зламані двері, замки, побиті вікна і таке інше) доповідає про це директору (заступнику директора з господарської роботи) та черговому з відділку міліції і охороняє сліди злочину до прибуття представників міліції.

2.4. 
За умови виникнення пожежі підіймає тривогу, сповіщає пожежну команду та чергового з відділку міліції, вживає заходів щодо ліквідації пожежі.

2.5. 
Під час чергування через кожні 2 години обходить будівлі школи, її територію за встановленим маршрутом з метою перевірки її цілісності.
2.6.
У разі аварійних ситуацій, пов'язаних із системами тепло-, водо-, енергопостачання негайно повідомляє директора школи (заступника директора з господарської роботи), відповідні аварійні та інші служби

2.7. 
Здійснює контроль за економним використанням енергоносіїв.
2.8. 
Приймає і здає чергування з відповідним записом у журналі.
3.Права:

3.1.
 Надання  приміщення для власних речей.

3.2. 
Забезпечення засобами зв’язку.

3.3. 
Отримання соціального та матеріального забезпечення відповідно до законодавства.
24. Відповідальність:

4.1. 
За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку школи,  наказів і розпоряджень дирекції школи та інших нормативних актів, посадових обов'язків несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
4.2. 
За завдані школі та учасникам освітнього процесу в зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки сторож несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених законодавством України.
25. Повинен знати:

25.1. Правила та інструкції з охорони об’єктів.
25.2. Межі території школи, яку охороняє. Маршрут за яким здійснюється охорона

25.3. Номери телефонів адміністрації школи, чергового з відділку міліції, аварійних та інших необхідних служб.

26. Кваліфікаційні вимоги:

26.1. Базова або повна загальна середня освіта. 

26.2. Без вимог до стажу роботи.
27. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

7.1.
 Сторож підпорядкований безпосередньо директору, заступнику директора школи з господарської роботи.
7.1.
Проходить інструктаж під керівництвом заступника директора школи з господарської роботи з правил охорони приміщень і території будівель, техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій.
Заступник  директора                                                      Андрусяк В.П.

ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання 

профспілкового комітету  

25.02.2014 № 4                                                      

З    інструкцією ознайомлений:



	
	
	
	Лох Степан Степанович

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	р.

	
	
	
	Кісілевич Микола Теодорович

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	р.


	Червоноградська міська рада

Львіської області 
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ



	Червоноградська спеціалізована школа І-ІІІ ступенів № 8


	
	Директор   ______________  С.І.Кукоба



	
	
	25 лютого 2014 р.
	

	РОБОЧА   ІНСТРУКЦІЯ №7

	робітника з комплексного обслуговування і ремонту будівель

	

	25.02.2014 


1. Загальні положення:

1.19. Робоча інструкція розроблена на основі кваліфікаційної характеристики професії «Робітник з комплексного обслуговування і ремонту будівель» 2-3 розрядів, який застосовується на підприємствах і в організаціях, розміщених на території України відповідно до наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 №  336 “Про затвердження Випуску 1 “Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності ”. Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників.” Випуск 87. «Житлове та комунальне господарство населених пунктів»
1.20. Призначення на посаду та звільнення з неї здійснюється наказом директора школи з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю. 
1.21. Працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком,  складеним  в  режимі  40-годинного  робочого  тижня заступником директора з господарської роботи.
1.22. У своїй роботі  керується правилами санітарії і гігієни з утримання приміщень, техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи.

2. Завдання та обов’язки:

2-й розряд. 

2.1.1.
Здійснює прибирання і санітарне утримання будівель та прилеглих територій, тротуарів, стічних канав, урн, сміттєзбірників, сходових площадок і маршів, приміщень загального користування, підвалів,тощо. 
2.1.2.
Очищає від снігу і льоду дворові території, тротуари, дахи, навіси, ринви тощо. 2.1.3.
Бере участь у періодичному огляді технічного стану будинків і споруд, які обслуговує. 
2.1.3.
Здійснює технічне обслуговування і ремонт будинків і споруд з виконанням ремонтно-будівельних робіт (штукатурних, малярних, шпалерних, бетонних, теслярських) із застосуванням помостів, люльок, підвісних та інших страхувальних і підйомних пристроїв. 
2.1.4.
Виконує санітарно-технічні та електротехнічні роботи під керівництвом робітника вищої кваліфікації. 
3-й розряд. 

2.2.1.
Здійснює технічне обслуговування і ремонт будівель і споруд з виконанням усіх видів ремонтно-будівельних робіт (бетонних, штукатурних, малярних, шпалерних, теслярських, столярних тощо) із застосуванням підйомних і страхувальних пристроїв. 
2.2.2.
Виконує роботи з технічного обслуговування і ремонту систем центрального опалення, водопостачання, каналізації, водостоків, вентиляції, кондиціювання повітря, електричних мереж та іншого обладнання з виконанням слюсарних і паяльних робіт. 
2.2.3.
Бере участь у періодичному огляді технічного стану будинків і будівель, обладнання і механізмів. Здійснює санітарно-прибиральні роботи на території школи, усуває пошкодження та несправності.  
4-й розряд. 

2.3.1.
Здійснює періодичний огляд технічного стану будинків і споруд, які обслуговує, обладнання і механізмів, їх технічне обслуговування і ремонт з виконанням усіх видів ремонтно-будівельних робіт (у тому числі зварювальних) із застосуванням усіх видів підйомних та страхувальних пристроїв і механізмів. 
2.3.2.
Виконує роботи з технічного обслуговування і поточного ремонту всього інженерно-технічного обладнання школи. 
2.3.3.
Здійснює монтаж, демонтаж і поточний ремонт електричних мереж та електрообладнання з виконанням електротехнічних робіт. 
Організовує і бере участь у роботах з прибирання, санітарного утримання і сезонної підготовки будинків, споруд, обладнання та механізмів. 
2.3.4.
Усуває пошкодження, несправності і виконує інші роботи. 
3.Права:

3.1.
Бути забезпеченим відповідним обладнанням, інструментами, матеріалами, індивідуальними засобами захисту і спецодягом згідно із встановленими нормами.
3.2.
Відмовлятися від проведення небезпечних для здоров'я і життя робіт в умовах, коли відсутні і(або) не можуть бути прийняті необхідні заходи безпеки.
3.3.
Отримувати соціальне та матеріальне забезпечення відповідно до законодавства.

3.4.
Порушувати клопотання перед дирекцією школи про покращення умов роботи.
28. Відповідальність:

4.1. 
За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку школи,  наказів і розпоряджень дирекції школи та інших нормативних актів, посадових обов'язків несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
4.2. 
За завдані школі та учасникам освітнього процесу збитки у в зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених законодавством України.

29. Повинен знати:

29.1. Нормативні документи з питань благоустрою, санітарії та утримання будинків, споруд, обладнання і механізмів.
29.2. Основи ремонтно-будівельного виробництва та електротехніки.
29.3. Призначення та будову пристроїв, що застосовуються, механізмів та обладнання.
29.4. Правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту. 
29.5. Режим роботи школи.

30. Кваліфікаційні вимоги:

30.1. 2-й розряд.  Базова  загальна  середня  освіта або неповна базова загальна освіта та професійна підготовка на виробництві. Вік понад 18 років. Без вимог до стажу роботи.
30.2. 3-й розряд.  Повна або базова загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта без вимог до стажу роботи або одержання професії безпосередньо на виробництві, підвищення кваліфікації і стаж роботи за професією робітника з комплексного обслуговування й ремонту будинків 2 розряду — не менше 1 року.
30.3. 4-й розряд.  Повна або базова загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта. Підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією робітника з комплексного обслуговування й ремонту будинків 3 розряду — не менше 1 року.
31. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

31.1. Підпорядкований безпосередньо директору, заступнику директора школи з господарської роботи.
31.2. Проходить інструктаж під керівництвом заступника директора школи з господарської роботи з правил благоустрою, санітарії та утримання будинків, споруд, обладнання і механізмів, техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій.
Заступник  директора                                                      Андрусяк В.П.

ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання 

профспілкового комітету  

25.02.2014 № 4                                                      

З    інструкцією ознайомлений:



	
	
	
	Бігун Михайло Євгенович

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	

	
	
	
	Табака Михайло Михайлович

	
	
	25
	
	лютого    2014р.
	
	
	


	Червоноградська міська рада

Львіської області 
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ



	Червоноградська спеціалізована школа І-ІІІ ступенів № 8


	
	Директор   ______________  С.І.Кукоба



	
	
	25 лютого 2014 р.
	

	РОБОЧА   ІНСТРУКЦІЯ № 8

	двірника

	

	25.02.2014 


1. Загальні положення:

1.1. Робоча інструкція розроблена на основі кваліфікаційної характеристики професії сторожа відповідно до наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 №  336 “Про затвердження Випуску 1 “Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності”. Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників”.

1.2. Призначення на посаду та звільнення з неї здійснюється наказом директора школи з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю. 
1.3. Працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком,  складеним  в  режимі  40-годинного  робочого  тижня заступником директора з господарської роботи.
1.4. У своїй роботі  керується правилами прибирання територій, загальними правилами і нормами охорони праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи.
2. Завдання та обов’язки:

2.1. 
Прибирає закріплені за ним тротуари та інші ділянки території, які відносяться до школи.

2.2.
 Своєчасно чистить від снігу, льоду тротуари, бруківку, доріжки і посипає їх піском.

2.3.
Своєчасно чистить дворові ящики і вуличні урни від сміття, пожежні колодязі для вільного доступу до них у будь-який час.  

2.4.
Утримує в санітарному стані ящики та урни, періодично промиває їх і дезінфікує. 

2.5.
Копає і прочищає канавки  та лотки для стікання  води. 
2.6.
Стежить за справністю і збереженням всього зовнішнього будинкового обладнання і майна (огорож, урн, вивісок тощо), за схоронністю зелених насаджень і їх огорож.

2.7.
 У разі виявлення несправностей обладнання чи майна повідомляє заступникові директора з господарської роботи.

3.Права:

3.1. Надання  приміщення для зберігання засобів прибирання та власних речей.

3.2. Забезпечення засобами прибирання територій та спецодягом.

3.3. Отримання соціального та матеріального забезпечення відповідно до законодавства.
32. Відповідальність:

4.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку школи,  наказів і розпоряджень дирекції школи та інших нормативних актів, посадових обов'язків несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
4.2. За завдані школі та учасникам освітнього процесу в зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених законодавством України.
33. Повинен знати:
33.1. Нормативні акти органів державної влади і місцевого самоврядування з питань санітарії, благоустрою, зовнішнього  утримання  будівель.
33.2. Правила  додержання санітарного стану і прийоми виконання робіт на закріпленій території, усунення дрібних несправностей будинкового обладнання та майна;
33.3.   Правила охорони праці.

34. Кваліфікаційні вимоги:

34.1. Базова або повна загальна середня освіта. 

34.2. Без вимог до стажу роботи.

34.3. Вік старше 18 років.
35. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

7.1. 
Підпорядкований безпосередньо директору, заступнику директора школи з господарської роботи.
7.2.
Проходить інструктаж під керівництвом заступника директора школи з господарської роботи з правил прибирання території, техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій.
Заступник  директора                                                      Андрусяк В.П.
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