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1. Общие положения. 
      1.1Работник по обслуживанию здания и помещений назначается и освобождается от должности заведующей школой. На период отпуска и временной нетрудоспособности работника по обслуживанию здания и помещений ее обязанности могут быть возложены на других сотрудников младшего обслуживающего персонала. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа заведующего школой, изданного с соблюдением требований законодательства о труде. 
      1.2. Работник по обслуживанию здания и помещений подчиняется непосредственно заведующему школой.
      1.3. В своей деятельности работник по обслуживанию здания и помещений руководствуется правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями заведующего, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).  Работник по обслуживанию здания и помещений соблюдает Конвенцию о правах ребенка. 
2.Функции 
      Основными направлениями деятельности уборщицы служебных помещений являются
•    Соблюдение нормальной продолжительности рабочего времени – 30 часов в неделю (ст.91 ТК),  то есть с 08.00. до 14.00.
•    Своевременное и точное исполнение распоряжений заведующего школой, использование рабочего времени для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
•    поддержание санитарного состояния закрепленной территории на уровне требований Роспотребнадзора. 
3. Должностные обязанности 
Работник по обслуживанию здания и помещений выполняет следующие должностные обязанности: 
      3.1. Осуществляет: 

· осмотр территории и помещений школы (путем обхода), обращая особое внимание на целостность дверей и замков, состояние окон и запасных выходов, наличие посторонних подозрительных предметов, состояние освещения и т.п.; 

•    пропуск в школу только учащихся и сотрудников школы (всех остальных лиц пропускает только с разрешения администрации); 
•    уборку мусора в закрепленных помещениях; 
•    поддержание закрепленной территории в чистоте в течение рабочего дня; 
•    в последний четверг каждого месяца производить генеральную уборку коридоров;
•     влажную уборку в течение рабочего времени мест общего пользования, коридоров, лестниц; 
•    однократную влажную уборку учебных кабинетов (мытье полов, вытирание пыли, мытье стен); 
•    вынос мусора в контейнер; 
•    расстановку урн для мусора, их очистку и дезинфицирование; 
•    двукратную  уборку туалетов (в том числе и надворных) и их дезинфицирование; 
•    два раза в год мытье окон;
•    осенью и весной мыть и менять шторы на окнах, утеплять окна на зиму. 
•    следить, чтобы окна были закрыты, свет по кабинетам, подсобным помещениям, коридорам при уходе был отключен;
•    во время каникул производить генеральную уборку вверенных им помещений;
•    во время летних каникул заниматься текущим ремонтом помещений и другими видами работ, связанными с подготовкой школьного здания к началу учебного года;
•    содержать в чистоте и порядке закрепленную территорию около школы;
•     сообщать заведующему школой обо всех замеченных неисправностях по холодной и горячей воде, отоплению, электропроводке;

 вызов спецслужб (пожарных, полиции и т.п.) в чрезвычайных ситуациях и фиксацию в журнале даты и времени их прибытия; 
•    оказание администрации помощи в ликвидации стихийных бедствий; 
•    установленный пропускной режим школы; 
•    контроль за выносом из школы имущества только с личного разрешения администрации, фиксируя это в журнале. 

4. Права. 
     Работник по обслуживанию здания и помещений имеет право в пределах своей компетенции: 
      4.1. Представлять заведующему
•    к дисциплинарной ответственности учащихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном правилами о поощрениях и взысканиях. 
      4.2. Вносить предложения 
•    по совершенствованию работы МОП и технического обслуживания школы. 

5. Ответственность. 
      5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений заведующего школой, его заместителей и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, работник по обслуживанию здания и помещений несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 
      5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса работник по обслуживанию здания и помещений привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством. 
      5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, работник по обслуживанию здания и помещений несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 
6. Взаимоотношения. Связи по должности.  
    Работник по обслуживанию здания и помещений:  

6.1. Работает по графику, составленному исходя из 30-часовой рабочей недели и утвержденному заведующей школой. 
      6.2. Получает от заведующей школой информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами. 
      6.3. Исполняет обязанности других сотрудников МОП в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и на основании приказа заведующего школой. 
	I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалифика-ционной характеристики по общеотраслевой профессий «Рабочий по обслуживанию зданий и сооружений», утвержденной постановлением Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.10.10 г. № 761н.
1.2. Рабочий по обслуживанию здания и помещений (техничка) принимается на работу и увольняется с работы заведующей школой  из числа лиц старше 18 лет, имеющих соответствующую подготовку или опыт работы.
1.3. Рабочий по обслуживанию здания и помещений (техничка) подчиняется непосредственно заведующей ОУ.
1.4. В своей работе рабочий по обслуживанию здания и помещений (техничка) руководствуется постановлениями местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего вида и состояния зданий; правилами санитарии и гигиены по содержанию улиц, помещений, и др.; правилами эксплуатации обслуживаемого оборудования; правилами безопасности при выполнении уборочных работ, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка школы и настоящей Инструкцией.
 
II. ФУНКЦИИ 

Основными направлениями деятельности рабочего по обслуживанию здания и помещений (технички) являются:
2.1. Поддержание в надлежащем состоянии здания и помещений школы.
 
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

Рабочий по обслуживанию здания и помещений (техничка):
3.1. Осуществляет пропуск в школу только учащихся и сотрудников школы (всех остальных лиц пропускает только с разрешения администрации); 
3.2.   Убирает закрепленные за ним служебные и учебные помещения школы (классы, кабинеты, коридоры,  туалеты и пр.).
3.3. Удаляет пыль, подметает и моет вручную или с помощью машин и приспособлений стены, полы, оконные рамы и стекла, мебель и ковровые изделия.
3.4. Очищает урны от бумаги и промывает их дезинфицирующим раствором, собирает мусор и относит его в установленное место.
3.5. Чистит и дезинфицирует  раковины и другое санитарно-техническое оборудование.
3.6. Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях, осуществляет их проветривание; включает и выключает освещение в соответствии с установленным режимом.
3.7. Готовит с соблюдением правил безопасности необходимые моющие и дезинфицирующие растворы.
3.8. Соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности.
3.9. Наблюдает за порядком на закрепленном участке, тактично пресекает явные нарушения порядка со стороны обучающихся и в случае их неподчинения законному требованию сообщает об этом заведующему или классному руководителю.
3.10. В начале и в конце каждого рабочего дня осуществляет обход школы с целью проверки исправности оборудования, мебели, замков и иных запорных устройств, оконных стекол, кранов, раковин, санузлов, электроприборов (выключателей, розеток, лампочек и т.д.) и отопительных приборов. Обеспечивает: 
Организует:  
  вызов спецслужб (пожарных, полиции и т.п.) в чрезвычайных ситуациях и фиксацию в журнале даты и времени их прибытия; 
•    оказание администрации помощи в ликвидации стихийных бедствий; 
•    установленный пропускной режим школы; 
•    контроль за выносом из школы имущества только с личного разрешения администрации, фиксируя это в журнале. 
 IV. ПРАВА 

Рабочий по обслуживанию здания и помещений (техничка): 
4.1. На получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала, выделение помещения для их хранения.
4.2. На получение спецодежды по установленным нормам.
 
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений администрации школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, рабочий по обслуживанию здания и помещений (техничка) несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
5.2. Рабочий по обслуживанию здания и помещений (техничка) несет полную ответственность за полученный инвентарь.
 
 VII. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ 

Рабочий по обслуживанию здания и помещений (техничка): 
6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 30-часовой рабочей недели (6 часов в день) и утвержденному заведующей школой.
6.2. Проходит инструктаж по правилам приема и хранения инвентаря, а также по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заведующей ОУ.
6.3. Немедленно сообщает директору о неисправностях электро- и санитарно-гигиенического оборудования, поломках дверей, замков, окон, стекол, запоров и т.п. в школе.
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