


Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по 
административно – хозяйственной работе являются: 
2.1. хозяйственная деятельность школы; 
2.2. материально – техническое обеспечение учебного процесса; 
2.3. обеспечение режима здоровых и безопасных условий труда и учебы; 

3. Должностные обязанности
Заместитель директора школы по административно-хозяйственной работе

выполняет следующие должностные обязанности: 
3.1. руководит хозяйственной деятельностью школы. 
3.2. принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь школы на 
ответственное хранение в порядке, установленном законодательством. 
3.3. обеспечивает работников школы канцелярскими принадлежностями, предметами 
хозяйственного обихода. 
3.4. обеспечивает своевременную подготовку школы к началу учебного года. 
3.5. осуществляет текущий контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим 
техническим и санитарно – гигиеническим состоянием зданий, сооружений, классов, 
учебных кабинетов, мастерских, спортзала, жилых и других помещений, иного имущества 
школы, а также столовой, в соответствии с требованиями норм и правил безопасности 
жизнедеятельности. 
3.6. контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств 
школы. 
3.7. руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории школы. 
3.8. направляет и координирует работу подчиненного ему технического и 
обслуживающего персонала школы, ведет учет рабочего времени этой категории 
работников. 
3.9. организует инвентарный учет имущества школы, проводит инвентаризацию 
имущества, своевременно составляет отчетность и ведет документацию по закрепленному 
участку работы. 
3.10. принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности школы, 
своевременному заключению необходимых договоров. Организует капитальный и 
текущий ремонт зданий, помещений, оборудования. 
3.11. обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного 
здания и других построек школы, технологического, энергетического оборудования, 
осуществляет их периодический осмотр и организует текущий ремонт. 
3.12. обеспечивает безопасность при переноске тяжестей, погрузочно–разгрузочных 
работах, эксплуатации транспортных средств на территории школы. 
3.13. организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, 
следит за исправностью средств пожаротушения. 
3.14. обеспечивает учебные кабинеты, мастерские, бытовые, хозяйственные и другие 
помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм 
безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда. 
3.15. организует проведения ежегодных измерений сопротивления изоляции 
электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств, периодических испытаний 
и освидетельствований водогрейных установок, анализ воздушной среды на содержание 
пыли, газов и паров вредных веществ, замер освещенности, наличия радиации, шума в 
помещениях, образовательного учреждения в соответствии с правилами и нормами по 
обеспечению безопасности жизнедеятельности. 
3.16. организует не реже 1 раза в 5 лет разработку инструкций по охране труда по видам 
работ для технического персонала. 



3.17. организует обучение, проводит инструктажи на рабочем месте (первичный и 
периодические) технического и обслуживающего персонала, оборудует уголок 
безопасности жизнедеятельности. 
3.18. приобретает согласно заявке спецодежду, спецобувь и другие средства 
индивидуальной защиты для работников, обучающихся школы. 
3.19. обеспечивает учет, хранение противопожарного инвентаря сушку, стирку, ремонт и 
обеззараживания спецодежды, спецобуви и индивидуальных средств защиты. 
3.20. пересекает появление лиц, нарушающих общественный порядок, стоянку 
транспортных средств без разрешения администрации школы. 
3.21. готовит кандидатуры вспомогательного персонала для приема на работу. 
3.22. готовит проект приказа об увольнении вспомогательного персонала. 
3.23. организует доставку продуктов с соответствующей документацией. 
3.24. руководит работой сторожей – вахтеров, техническим персоналом, направленной на 
предотвращение диверсионных действий. 
3.25. обеспечивает бесперебойную работу вахтерной смены и работу телефонного 
аппарата. 
3.26. оборудует пост дежурств при входе в учреждение. 
3.27. принимает активное участие в работе мини – штаба, в случае диверсионного 
террористического акта. 
3.28. обеспечивает установку и действие знака ограничения при въезде на территорию 
школы. 
3.29. проводит инструктивные совещания с техническим персоналом. 
3.30. проводит по мере возможности в надлежащее состояние ограждения территории 
школы. 
3.31. присутствует при проведении и организации ремонтных работ в школе. 
3.32. принимает экстренные меры к эвакуации детей в случае экстремальной ситуации. 
3.33. несет персональную ответственность за соблюдение требований по 
антитеррористическим мероприятиям. 

 
4. Права 
Заместитель директора школы по административно – хозяйственной работе имеет право в 
пределах своей компетенции: 
4.1. давать обязательные для исполнения распоряжения и указания подчиненным ему 
работникам из числа технического и обслуживающего персонала школы; 
4.2. беспрепятственно посещать любые помещения школы для контроля за 
сохранностью имущества, соблюдением правил пожарной безопасности, 
производственной санитарии и безопасности труда без нарушения нормального течения 
образовательного процесса; 
4.3. делать представления директору школы о привлечении к дисциплинарной и 
материальной ответственности работников школы за порчу имущества школы-интерната, 
нарушение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной 
безопасности; 
4.4. вносить предложения по совершенствованию организации труда технического и 
обслуживающего персонала, представлять работников этой категории к награждению и 
поощрению;   
 
5. Ответственность 
5.1. Заместитель директора школы по административно – хозяйственной работе несет 
ответственность за сохранность имущества и хозяйственного инвентаря школы, их 
своевременное восстановление и пополнение, соблюдение правил техники безопасности, 
производственной санитарии и пожарной безопасности в установленном законом порядке. 



5.2. За исполнение и ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 
Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора 
школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных 
настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование представленных прав, 
заместитель директора школы по административно – хозяйственной работе несет 
дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания 
может быть применено увольнение. 
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно – 
гигиенических правил организации учебно–воспитательного процесса заместитель 
директора школы по административно–хозяйственной работе привлекается к 
административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных 
административным законодательством. 
5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба 
в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель 
директора школы по административно – хозяйственной работе несет материальную 
ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским 
законодательством. 
 
6. Ответственность 
Заместитель директора школы по административно – хозяйственной работе: 
6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному 
исходя из 40 – часовой рабочей недели и утвержденному директором школы; 
6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную 
четверть. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала 
планируемого периода; 
6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более 
пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти; 
6.4. получает от директора школы информацию нормативно – правового и 
организационно – методического характера, знакомится под расписку с 
соответствующими документами; 
6.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его 
компетенцию, с работниками школы. 
 
 
 
 

С инструкцией ознакомлена завхоз шг№3       _______ Кудабаева Д.С. 
 

 

 

 

 

 





осуществляет охрану следов преступления до прибытия 
представителей милиции; 

3.4. при возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает 
пожарную команду и дежурного по отделению милиции, принимает 
меры по ликвидации пожара; 

3.5. производит прием и сдачу дежурства, с соответствующей записью в 
журнале; 

3.6. несет персональную ответственность за соблюдение требований по 
антитеррористическим мероприятиям. 

 
4. Права 

Сторож имеет право: 
4.1. на выделение и оборудование караульного помещения; 
4.2. на получение спецодежды по установленным нормам: 

 
5. 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, сторож несет дисциплинарную 
ответственность в порядке, определенном трудовом законодательством. 

5.2. За виновное причинение школе или участникам образовательного 
процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих 
должностных обязанностей сторож несет материальную 
ответственность в порядке и в пределах. 

 
6. Взаимоотношения. Связи по должности 

Сторож: 
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня (без права сна) по 

графику, составленному, исходя из 40 –часовой рабочей недели, и 
утвержденному директором школы по представлению заместителя 
директора школы по административно – хозяйственной работе; 

6.2. проходит инструктаж по технике безопасности и пожарной 
безопасности под руководством заместителя директора школы по 
административно – хозяйственной работе. 

 
 
 
 

С инструкцией ознакомлены: _______Адыров А. – сторож 
                                                     _______Дербишалиева Н. - сторож 

 
 





устройств, оконных стекол, кранов, раковин, санузлов, электроприборов (выключателей, 
розеток, лампочек и т.п.) и отопительных приборов. 
 
4.  Права  
   Уборщик служебных помещений имеет право:  
4.1.  на получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала, выделение 
помещения для их хранения;  
4.2.  на получение спецодежды по установленным нормам. 
 
5. 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, уборщик служебных помещений 
несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 
законодательством.  
5.2.  За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба 
в связи с исполнением (неисполнение) 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  
  Уборщик служебных помещений:  
6.1.  работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному 
исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;  
6.2.  проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, правилам уборки, 
безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами, эксплуатации 
санитарно-технического оборудования, а также по технике безопасности и пожарной 
безопасности под руководством заместителя директора школы по административно-
хозяйственной работе;  
6.3.  немедленно сообщает рабочему по обслуживанию и текущему ремонту зданий, 
сооружений и оборудования о неисправностях электро- и санитарно-гигиенического 
оборудования, поломках дверей, замков, окон, стекол, запоров и т.п. на убираемом 
участке. 
 
 
 
С инструкцией ознакомлена завхоз шг№3:_________Кудабаева Д.С. 
 





3.6.  Взаимодействует с заинтересованными учреждениями и организациями по 
вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки и ГО. 
3.7.  Совместно с учреждениями здравоохранения организует проведение медицинского 
обследования юношей допризывного и призывного возраста для приписки их к 
военкоматам. 
3.8.  Оказывает помощь военкоматам в отборе юношей для поступления в военные 
учебные заведения. 
3.9.  Ведет учет военнообязанных в школе и представляет соответствующие отчеты в 
военкомат и Комитет по образованию. 
3.10.    Разрабатывает план ГО школы. 
3.11.    Организует занятия по ГО с работниками школы. 
3.12.    Готовит и проводит командно-штабные, тактико-специальные учения и другие 
мероприятия по ГО. 
3.13.    Участвует в обеспечении функционирования школы при возникновении различных 
ЧС. 
3.14.  Обеспечивает содержание защитных сооружений, индивидуальных средств защиты 
и формирований ГО в надлежащей готовности. 
3.15. Проводит практические занятия и тренировки по действиям обучающихся и 
работников школы в экстремальных ситуациях. 
3.16.  Обеспечивает создание и совершенствование учебно-материальной базы, 
соблюдение обучающимися правил безопасности при проведении занятий по курсам 
допризывной подготовки, отвечает за сохранность имущества ГО, принятого им на 
ответственное хранение по разовым документам. 
3.17.   Проводит обучение, консультации, инструктажи работников школы и обучающихся 
по вопросам безопасности жизнедеятельности. 
3.18.   Участвует в работе комиссии по расследованию несчастных случаев, происшедших 
с работниками, обучающимися, в осуществлении административно-общественного 
контроля по вопросам охраны труда. 
3.19.   Проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 
3.20.  Соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, 
соответствующие общественному положению педагога. 
 
4. Права 

Военный руководитель имеет право: 
4.1.   Участвовать в управлении Школой в порядке, определяемом Уставом школы; 
участвовать в работе Педагогического совета школы; 
4.2.  На защиту профессиональной чести и достоинства; 
4.3.  Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его 
работы, давать по ним объяснения; 
4.4.  Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе 
адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, 
связанного с нарушением педагогом норм профессиональной этики; 
4.5.  На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за 
исключением случаев, предусмотренных законом; 
4.6.  Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные 
пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся. 
4.7.  Повышать квалификацию; 
4.8.     Принимать участие в проведении государственной аккредитации лицея; 
4.9.  Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, 
относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины. 
 
5. Ответственность 



5.1.  В установленном законодательством КР порядке Военный руководитель несет 
ответственность за: 
-  реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с 
Учебным планом и графиком учебного процесса;  
-  жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;  
-  нарушение прав и свобод обучающихся. 
5.2.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава 
и Правил внутреннего распорядка школы, законных распоряжений администрации 
школы, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных 
настоящей Инструкцией, Военный руководитель несет дисциплинарную ответственность 
в порядке, определенным трудовым законодательством. 
5.3.  За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также 
совершение иного аморального проступка Военный руководитель может быть освобожден 
от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом КР 
«Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной 
ответственности. 
5.4.  За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба 
в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей Военный 
руководитель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, 
установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 
 
6.  Взаимоотношения. Связи по должности 
Военный руководитель: 
6.1.  Работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и 
утвержденному директором школы; 
6.2.  Планирует мероприятия по ГО на каждый учебный год и каждую учебную 
четверть. План мероприятий утверждается директором школы не позднее 5 дней с начала 
планируемого периода. 
6.3.  Представляет директору школы письменный отчет о своей деятельности объемом 
не более  5 печатных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти; 
6.4.  Получает от администрации школы информацию нормативно-правового, 
директивного и организационно-методического характера, знакомится под расписку с 
соответствующими документами; 
6.5.  Визирует приказы директора школы по вопросам ГО, допризывной подготовки, 
охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности.  
6.6.  Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его 
компетенцию, с администрацией и работниками школы.     
 
 
 
 

С инструкцией ознакомлен: _________Салибаев Н.К. учитель ДП шг№3                         
                                                                         

 





5. Обо всех замечаниях произвести запись в журнале дежурств и
доложить директору.
6. Несет ответственность за сохранность жизни и здоровья учащихся в
период с 7.10 до 18.40.
7. Начало дежурства в 07.30. Окончание дежурства в 18.30.
8. Окончание дежурства регламентируется актом в журнале.

Ознакомлены (дата и подпись): 
1. ____________________________________
2. ____________________________________
3. ____________________________________
4. ____________________________________
5. ____________________________________
6. ____________________________________
7. ____________________________________
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2.10. Координирует сотрудничество всех служб школы и педагогического 
коллектива для участия в социальной работе.  
2. 11. Организует правовое просвещение педагогов, родителей имеющих 
детей с проблемами в обучении.  
2.12. Представляет интересы учащихся от имени детского учреждения в 
органах власти, милиции, суде.  
2.13.  Налаживает контакты с общественными органами (молодежные клубы, 
спора общества и др.).  
2.14. Создаёт клубы по интересам и разновозрастные объединения.  
2.15. Устанавливает взаимодействие с учителями, родителями, 
родственниками, лицами, заменяющими родителей, специалистами 
социальных служб, семейными и молодежными службами в оказании 
помощи учащимся с ограниченными возможностями здоровья, а также 
попавшим в экстренные ситуации.  
2.16.  Практическую помощь учащимся по правовым вопросам.  
2.17. Проводит заместителем директора по воспитательной работе 
воспитательные мероприятия с охватом всех учащихся школы с циклом в 2-3 
месяца.  
 

3. Социальный педагог имеет право 
 

3.1.  Привлекать инспекторов отдела по делам с несовершеннолетними, 
социальных педагогов, медицинских работников для обследования условий 
воспитания и жилищно - бытовых условий.  
3.2.  Приглашать для собеседования родителей, лиц их заменяющих, и 
других лиц по вопросам семейного воспитания.  
3.3. Проводить обследования семей, имеющих несовершеннолетних детей, 
для защиты интересов несовершеннолетних.  
 

4.Социальный педагог несет ответственность 
 

4.1. Ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.  
4.2. Не соответствие действующего законодательства.  
4.3. Не подготовку документов и недостоверную отчетность. 
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