
Принято на педагогическом совете
Irротокол ].{9 l от ,i '|. { !, ,LCii

Утверждаю

(

положение
о структурных подразделениях ГКОУ <<Специальная (коррекционная)

общеобразовательная школа-интернат ЛЪ б)> г. Благодарный

1. Общие положения
1.1 Руководство и деятельность структурных подр€вделений в школе-

интернате осуществJuIется в соответствии с законодательством Российской
Федерации, ФЗ J\b237 РФ ( Об образовании) от 29.12.20|2T, Уставом ГКОУ
<<СпециальнЕuI (коррекционная) общеобр€вовательная школа-интернат Jф 6>.

|.2 В ГКОУ <<Специальная (коррекционная) общеобр€Lзовательн€lя школа-интернат
J\Ъ 6> имеются следующие структурные подр€tзделения: психолого-медико-
педагогическ€lя комиссия (далее ПМПК-комиссия, которая является составной)
состоит из медицинской службы, педагога-психолога, )пIителя-логопеда;
административно-хозяйственная часть; библиотека; гараж; бу<га_штерия;

столов€UI.

1.3 Структурные подрiвделениrl школы-интерната осуществляют свою

деятельность в ГКОУ <Специальн.ш (коррекционная) общеобразовательн€uI
школа-интернат Jrlb 6> (далее-школа-интернат).

2. Основные задачи и содержание работы
2.1. Содержание работы структурных подр€вделений определяется

необходиrоarЪa функционирования школы-интерната как организации.

3. Ответственность работников структурных подразделений.
3.1. Все работники структурных подрulзделений несут ответственность в рамках
законодательства Российской Федерации и в соответствии с должностными
инструкциями.

4. Права и обязанности работников ПМПК-комиссии (составшого

структурного подразделения).
4.1. Все работники в своей профессиональной деятельности обязаны:

1) руководствоваться законодательством Российской Федерации, Уставом,
локапьными актами школы-интерната:

4.2. Меduцанскuй рабоmнuк обязан:



1) проводить проверку готовности школы_ интерната к у{ебному году

(санитарно-гигиеническое состояние школы, освещение (естественное,

".*у..Й.нное) 
согласнО СанПин), наJIичие питьевыХ фонтанчиков, форточек,

фрамуг, осуществлять контрош за температурным режимом в у{ебном и

спtшьном корпусах;
2) rrроверять пищеблок к начаду у{ебного года (витаминизи|овать пИЩУ

витамином (с) и вести постоянно кOнтроль, вести конц)оль за соблюдением

технологий и качеством приготовления пищи, конц)одировать санитарное

состояние пищоблока, столовой, вести контроль за храЕением продуктов,

следить за температурным режимом холодилъного оборудования).

3) проводить лечеб"о- 
"рофилактическую 

работу (подготовить мед, кабинет к

нЪuЁмУ уIебномУ гоДУ, провестИ углубленный медицинский осмотр

воспитанников школы, ttодготовить список уIащихся по кJIассам, по

результатам осмотра провести консультации и лечение у специ€шистов,

обследовать детей на гельминты, всем детям поставитъ р. Манry, при

поJIожительном результате, обследования у фтизиатра, нуждающихся

поставить на дисп;нсерный учот, для проведения профилактического лечения

и наблюдения), орiанизовать диспансерное наблюдение и лечение

диспансерных больных, организовать диспансерное наблюдение и

противорецидивное лечение больных с заболеваниями органов дыхания,

бьлезнями органов пищеварения, нарушением опорно-двигательного аппарата

и т.д.), проводить осмотры детей стоматологом, на педикулез и кожные

заболевания, вести контроль за санитарным состоянием пищеблока, спаJIъЕого

корпуса, у{ебного корпуса, санузлов, за соблюдением дез, режима, при

возникновении инфекционных заболеваний организоватъ своевременную

изоJUIцию и наблюдения за контактными, проводитъ tIрофилактические

осмотры и лечение грибковых заболеваний;

4) проЪоДить саЕиТарно- просветительную работу (оформлять угоJIки здоровья

в корпусе на санитарно-гигиенические темы, проводить лекции на темы

полового воспитания, профилактики вен. заболеваний, вредных привычек,

ранних половых связей и их последствий, гигиены подростков), проводить

беседы, выпускать санбюллетени.
5)осучФтвJUIтЬ приеМ детей в шкоду- интернат только при нiшичии

медицинских документов, заверенных поликJIиникой и свидетельствующих о

возможности посещениrI школы;
6) обеспечить явку учащихся к врачу на осмотр и запланированные

медицинские мероприятия;
7) информировать о состоянии и результатах лечебно-профипактической

работьi " 
*apu* по совершенствованию организации медицинской помощи на

педагогических советах.
5.3. Меdолцuнскuй рабоmнuк uмеепl право|

1) предъявJUIть треЪования к администрации о создании необходимых условий

на рабочем месте;
2) Йринимать уIастие в совещаниях при обсуждении работы данного раздела;

З) овладевать смежной сшециILJIьностью;



4) повышать свою квалификацию на рабочих местах, курсах повышениrI
ква.гrификации в установленном порядке.
5.4. Псшхоло?, лоzопеd, соцuалlьньlй пеdаzоz u юрасm uмеюm право:
1) самостоятепьно формировать конкретные задачи работы с детьми и
взрослыми, выбирать формы и методы этой работы в опроделенный период;
2) ставить воцросы перед администрацией школы- интерната о соЗдании

условий, необходимых для успешного выполнения профессионzlльных
обязанностей;
3) знакомитъся с документацией в той мере, в какой это необходимо дJuI

осуществлениrI работы с воспитанниками;
4) 1"lаствоватъ с правом совещательного голоса в работе комиссии, решающих
да.тrьнейшrуrо судъбу в о спитанника.
5.5. Псuхолоz обязан:
1) психолог не должен брать на себя решение вопросов, невыполнимых с
точки зрения современного состояния социаJIьной и психологической науки и
практики, а также находящихся в компетеЕции специ€tлистов другого
профиля;
2) знать новейшие достижениrI цсихологической науки в целом, а также

детской, подростковой педагогической психологии. Примонять современные
на}щно- практические обосЕованные методы диап{остической, рilзвивающей,
психокоррекционной работы. Поотоянно tIовышатъ свою профессионztльную
квалификацию;
3) выполнlIть распоряжения администрации-школы- интерната , если эти

распоряжения не находятся в противоречии с психологической наукой и
практикой и, если их выrrолнение обеспечено наличием у него
соответствующих гrрофессиональных возможностей и средств.
4) )п{аствовать в разработке новых методов психодиагностики,
психокоррекции и других видов работ, оценке их эффективности.
5) оказывать необходимую и возможную помощь педагогическому коллоктиву
школы- интерната в решении основных проблем, связанных с обесгlечением
полноценного психоJIогичоского развитиrI воспитанников, индивидуаJIьного
подхода к каждому воспитаннику. Оказывать необходимую и возможную
помощь iдетям при решении проблем, в решении всех вопросов уIитывать
конкретные обстоятельства и руководствоваться принципом ( не навреди>>,

т.е. шринимать решения и вести работу в формах, искJIючающих возможность
ЕанесениrI вреда здоровью, чести, достоинству воспитанников, педагогов и
третьих лиц;
5.6. Cot4tlallbHblй пеdаzоz о бязан:
1) систематически работать по охране прав воспитiIнников и выг{ускников;
2) проводить социulльные работы по подготовке восIIитанников к
самостоятельной жизни и проф ессионЕuIьному самоопределению;
3) следить за соблюдением прав детей в школе - интернате , в отношениях с

родственниками;
4) вести работу с родственниками, знакомыми детей, опекунами, будущими
усыновитеJUIми;



5) организовать правовое просвещение среди педагогов школы- интерната и

воспитанников, разъяснять их права и обязанности;

6) созлавать условия дJUI профессиончtлъного самоопределениrI подростков,

шомочь выбрать подходящее улебное заведение и собрать все необходимые

документы, спосо бств овать поступлению на подготовитедьные курсы ;

7)подготавливать документы при lrереводе ребенка в другое уIреждение;
8) вести yreT фактов асоци€tлъного поведениrI воспитанников и обеспечивать

своевременную uомощъ;
9)собиратъ информацию о выпускниках, консудьтировать их, организовать

помощь в решении возникших у них проблем;

10)оформJUIть и вести личные дела воспитанников. Социальный педагог несет

персонztльную ответственность за их сохранность;
1 1)помочъ детям адаптироватъся в новом коллективе, установить контакт ш)}г
с другом и IIедагогами;
t2) выдеЛять приоРитетные направления социыIьнО педагогическоЙ работы и

формулировать коЕкретные задачи работът с детьми и подростками в

соотвотствии с содержанием работы социальЕого педагога;

13) проводить индивиду€tлън}ю работу с детъми, направленЕую на адаптацию

воспитанников к широкому социttльному окружению за шределами школы -

интерната;
14) оформJUIтъ приход в лицевые счета воспитанников в ОСБ;
5.7. Юрасm обязан:
1) отстаивать права и финансовые интересы воспитанников перед

государственными, общественными, производственно-коммерческими
структурами;
2) гrредставJUIть интересы воспитанников от имени школы - интерната в

правоохранительных органах ;

3) вести работу по соблюдению жилищных прав воспитанников, нести

ответственностЬ за cBoeBpeMeHHyIo подготовку докумештов для IIоJIrIени'I

жилья и его подбора;
4) систематически проводить работу по сбору информации и накоплению

документов, необходимых для решениrI жилищных вопросов выцускников;

fl офорйJUIть документы для нzlзначения пенсий детям - сиротам и детям,

оставшимся без попечения родителей;
б) вести работу по установлению статуса ребенка: розыск родителей, лишение

родительских прав, признание родителей безвестно отсутствующими иди

умершими;
7) заниматься обеспечением алиментных прав воспитанников школы-
инт9рната.
5.8, 3sJwесmu.mель dшрекmора по учебно-воспumаmельноЙ рабоmе uмеqп

право:
1) на методическое руководство IIМСП - службой;
2) на оценку и контроль за работой сотрулников пмсп - службы в целях
организации ее деятельности.
5 .9 . 3 амесmшm ель d uр екm ор а по уч е б н о - в о спаm аm ель н о й р аб о m е о бяз ан :



1) ана-пизировать проблемы и резулътаты воспитательного процесса, нulлиtlие и
перспективные возможности школы-интерната в области 1"rебно-
воспитательной работы и т.д.;
2) rtрогнозирует, планирует, координирует, организует, руководит,
контролирует, корректирует деятельность по работе, связанной с уrебно-
воспитатеJIьным процессом;
3) разрабатывает про|рамму и правила ведения необходимой отчетной
документации;
4) консулътирует работников ПМСП - службы по принципиtlпьным воцроаам;
5) оцонивает и экспортирует стратегические документы, предложенLuI по
организации работы;
6) редактирует материаJIы, связанные с улебно-воспитательной работой;
7) принимает у{астие в разработке любых управленческих решений, проводит
приемку методических работ.
5.10. Логопед обязац:
1)организовать и осуществлять 1^lебно-коррекционную рабоry с
воспитанниками, имеющими откJIонения в р€lзвитии;
2) обследовать воспитанников, опредеJuIть структуру и стегIень выраженЕости
им9ющихся у них дефектов;
З) комплектование групп дJuI занятий с уrетом психофизического состояния
воспитанников, проведение црупповых и индивидуапьных занятий по
исправлению отклонений в развитии, восстzIцовлению нарушенных функчий;
4)работать в тесном контакте с )л{итеJuIми и вбспитателями, посещать заюIтиlI
и уроки, коЕIсультировать педагогических работников по применению
специальных методов и приемов оказаниrI помощи детям, имеющим
откJIонения в рr}звитии.
5) использовать в своей работе данные медицинского обследования
воспитанников врачами- специалистами;
6) принимать активное у{астие в образователъном процессе, направленном на
предупреждение, компенсацию и коррекцию отклонений в рt}звитии
воспитанников;
7) использовать разнообразные формы, приемы, методы и средства обуrения в

рамках фдеральных государственных стандартов и т.д.

б. Библиотека школы-интерната

б.1. Библиотека является структурным подр€tзделением школы-интерната,
обладает фондом разнообразной литературы, которая представJuIется во
временное пользование физическим лицам. Библиотека способствует
формированию культуры личности воспитанников и позвоJuIет повысить
эффективность информационного обслуживания 5пrебно-восrrитательного
процесса
6.2. Библlиотека дост).пна и бесплатна для читателей: у{ащихся, педагогов,
воспитателей и др. работников общеобразоватеJIьной организ ации.

6,З.Заlачu бuблuоmекu



1) ОбеСпечение уrебно-воспитательного процесса и самообр€}зованиrI Iýrгем
бИблиОтечного и информационно-библиографического обсrrуливания
)чащегося, педагогов и др. категорий читателей.

2) ФорМирование у читателей навыков независимого библиотечного
поJIьзования: Обl^rение пользованию книгой и другими носитеJUIми
информации, поиску отбору и критической оценкой и информации.

3) Совершенствование традиционной и освоение новых библиотечных
технологий.

4) Расширение бибпиотечно-информационных усJIуг, повышение их качества
на основе использования оргтехники и компьютеризации библиотечно-
информационных процессов.

6.4.Основные функцuu
1) Щля реадизации основных задач библиотека формирует фонд библиотечно_
информационных ресурсов школы-интерната в соответствии с
образовательной программы.
2) Комплектует универсальныЙ фоrrд библиотеКИ у.rебной, художественной,
на5пrной и справочной литературой.
3) Организует и ведет справочно-библиографический аппарат.
5) Разрабатывает рокомендательные библиографические цособия ( списки,

обзоры). основные функции бибдиотеки: образователъная,
информационнаjI, кулътурная.

6) Систематическое информирование пед., коплектива о деятельности
библиотеки.

7) Формирование библиотечного совета из числа )л{ащихся.
8) обеспечение требуемого режима сохранности библиотечного фонда,

согласЕо которому хранение уrебников осуществJUIется в отдельном
помещении.

9) Организацияработы по сохранению библиотечного фонда:
- рейдЫ актива шкоJIЫ из числа }п{ащихся 1 рuз в месяц
- проведение классных часов < Береги книгу)
- ОРГ?НИЗаЦИЯ РеМОНТа ВСеХ ВИДОВ ЛИТеРаТУРЫ

i
6.5.Орzаitазацuя ч управленше
1) РуковОдствО библиотекой И контролЬ за ее деятельностъю осуществJUIет
директор, который уtверждает нормативные и технологические документы,
планы и отчеты о работе библиотеки.
2) За организацию работы и результаты деятепьности библиотеки отвечает
зав. библиотекой (библиотекарь), который явJUIется членом педагогического
коллектива.
3) Библиотека cocTaBJUIeT годовые планы и отчет о работе, которые
угверждаются директором школы. Годовой план библиотеки явJUIется
частью общего годовOго плана улебно-воспитательной работы школы-
интерната.
4) График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием
занятий учр ожден ия, а также пр авилами вЕутр еннего трудового р аспорядка.



.Щва часа рабочего дня выделяются на выполнение вну{ри библиотечной
работы. один раз в месяц в библиотеке проводится санитарный день, в
который библиотека не обслуживаот читателей.
5) Информационно- библиографическое обслуживание }цащихся, педагогов,
ВОСпитателеЙ, консультирование читателеЙ при поиске и выборе книг,
проведение с )цащимися занятий по основам библиотечно-информационных
ЗНаниЙ, формироваЕие читательского интереса, и воспитание кулътуры и
творческого чтениrI, привитиrI навыков поиска информации.
6) Ведение необходимой документации .rо )..r.iy библиотечного фо"да "обслцпкиванию читателеЙ в соответствии с установленным порядком.
7) Популяризация литературы с lrомощью индивидуальных, гр)/пповых и
массовых - фор* работы (бесед, BcTiIBoK; обзоров, конференциЙ, викторин).
8) ПОВышение квалификации библиотекаря, создание условий дJuI его
самообразованиrI и профессионапьного образования.
9)Изучение состояния читательского спроса, с целью формирования
оптимапъного состава библиотечного фонда.
10)ИСКлЮЧение из библиотечного фонда, перераспределение и реализация

НеГrРОфильноЙ и излишнеЙ литературы в соответствии с действующими
нормативными документами.

11)Штаты библиотеки и размеры оплаты труда устанавливаются
администрацией в соответствии с действующими нормативными
документами и возможностями )л{реждения.

6.6. Права, обязанносmu u олпвеmслпвенносmь
1) Библиотека имеет право:
2) СамОСтоятельно опредеJuIть содержанио и формы своей деятельности в

соответствии с задачами, приведенными в настоящем Положении.
3) Разрабатывать цравила пользования библиотекой и другую

РеглаМентируIощую документацию. Учитывать возрастные особенности
цри выдаче художественной и не 5пrебной литературы.

4) УСтанавливать в соответствии с правилами пользованиjI библиотекой вид и
Р:}ЗМеР компенсации ущербц нанесенного поJIьзоватеJuIми библиотеки;

с

5) Библиотечные работники имеют право:
- )лIаствоватъ в управлении общеобразовательной организации.
- На свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных
перед библиотекой задач: к образовательным программам, 1"rебным планам,
планам работы школы.
- На поддержку со стороны администрации школы в деле организации
деятельности библиотеки, и обеспечения уIастия библиотекаря в работе
методических объединений библиотечных работников города. Своевременно
ИНфОРмиРовать педагогическиЙ коллектив о новинках уrебной литоратуры
(национально-региональный компонент и т.д.)
- На все виды льгот для работников образования и культуры и
дополнительную оплату труда, пр едусмотренных з аконодатель ством.



- На ежегодный отпуск в 28 календарных дней и на дополнительЕо
оплачиваемый отпуск до L2 рабочих дней ( если это оговорено в

коллоктивном договоре).
- На предоставленио к рaзличным формам поощрения) наградам и знакам

отличия, пр едусмотр енным дJUI раб отников образ ов ания.

7. Бухгалтерия школы-интерната

7.1 БухгалтериJI являетсЯ самостоятельным сфуктурным подразделеЕием.

7.2БyxгaлTеpияcoЗДaеTсяиликBиДиpyeTсяпpикaЗoМДиpекTopа.
7.3 БухгалтериlI возглавJUIет главный бухгалтер, который административно

подчинеЕ директору.
7.4 Главный бухгалтер нiLзначается и освобождается от занимаемой доJDкности
прикz}зом директора.
7.5 Работники бухгалтерии назначаются и освобождаются от зацимаемоЙ

должности rтриказом директора по представлению главного бухгалтера.

7.6 Букгалтер}ш в своей деятельности руководствуется:
-действующим законодателъством Российской Федерации и нормативной

документацией, распространяющейся на деятельность бухгалтериц;
_прикz}зами и распоряжениrIми директора и гJIавного бухгаrrтера;

-настоящим Положением.

7. 7. Орzанuз uцuо нная сtпрукmур ш

1) Структуру и штатную численность бухгалтерии угверждает директор по

представлению главного бухгалтера .

2) Бухгалтерия состоит из одного подрaзделения, возгJIавJIяемого главным
бухгалтером.
з) Положение о бухгалтерии уtверждается директором, распределение
обязанностей между работниками бухгалтерии цроизводится главным

бухгалтером.
4) Соста.в и численность работников бухгалтерии опредеJUIется штатныМ

расписаниOм, утвержденным дироктором.

7.8. Заdачu бухzшlmераш:

1) формирование полной и достоверной информации о деятелъности
организации и ее имущественном положении, необходимой внутренним
пользоватеJuIм бухгалтерской отчетности - руководителям, уrРеДитеJIяМ,

)пIастникам и собственникам имущества организации, а также внешним _

инвесторам, кредиторам и другим пользоватеJuIм бухгалтерской оТчетнОСтИ;

2) обеспечение информацией, необходимой внуц)енним и внешним
пользоватеJUIм бухгалтерскоЙ отчетности дJUI контроля за соблюдением
законодательства Российской Федерации при осуществJIении организацией
хозяйственных операций ,и их цолесообразностью, наJIичием и движением
имущества и обязательств, исrrолъзованием материальных, тРУДОВЫХ И



финансовых ресурсов в
нормативами и сметами;

соответствии с уIвержденными нормами,

3) IIредотвращение отрицательных резулътатов хозяйственной деятельности
организации и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее
финансовой устойчивости.
7. 9. Функцач бухzаtlm ераu :
1) формирование уT етной политики в соответствии с законодательством о
бухгалтерском )л{ете и исходя из структуры и особенностей деятельности
)цреждения, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;
2) работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, фор, первиtIных
уIетныХ докуменТов, применяемых для оформления хозяйственньгх операций,
по которым не предусмотрены типовые формы;
3) разработка форм документов вну{ренней бухгалтерской отчетности;
4) обеспечецие rторядка проведениrI инвентаризаций;
5) контроль за проведением хозяйственных операций;
6) обеспечение соблюдения технологии обработки бу<галтерской информации
и порядка документооборота;
7) организацIдt бухгалтерского учета и отчетности в )пIрежден ии на основе
максим€Lльной центр€tлизации у{етно-вычислительных работ и применениrI
современныi технических средств и информационных технологий,
прогрессивных фор* и методов }пIета и контроля;
8) формирование и своеврёменное lrредоставление полноЙ и достоверной
бухгалтерской информации о деятельности учреждениrI, его имущественного
положениrI, доходах и расходах;
9) разработка и осуществление меропршIтий, направленных на укрепление
финансовой дисциплины;
10) щет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих
основньrх средств, товарно-матери€tльных ценностей и денежных средств;
11) своевреМенное отражение на счетах бухгалтерского уII9та операций,
связанных с движениеМ основных средств, товарно-материiLпьных ценностей и
денежны*средстu; 

' L -----.----_--^--^'^

12) yIeT исполнения смет расходов, резулътатов хозяйственно-финансовой
деятельности учреждения, а также финансовых, расчетных операций;
13) своевременное и правильное оформдение документов;
14) обеспечение расчетов по заработной плате;
15) правильное начисление и перечисление н€Lлогов и сборов в федералъный,
регион€Lльный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные
внебюджетные социitльцые фонды, платежей в банковские учреждения,
сродств на финансирование капитЕtльных вложений ;

1б) у{астие в проведении экономического анilIиза хозяйственно-финансовой
деятельности уIреждения по данным буtгалтерского }лIета и отчетности в



цеJUD( выявления внуц)ихозяйственных резервов, устранени,I потерь и

непроизводственных затрат;

17) цринятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования

денежных средств и товарно-материаJIьных ценностей, нарушений

финансового и хозяйственного законодатедьства;

18) уrастие в оформлении матери€шов по недостатIам и хищениям денежных

средств и товарно-материitлъных ценностей, передача в необходимых сдуIаях

этих материаJIов в следственные и судебные органы;

19) обеспечецие строгого соблюдениrI финансовоЙ и каССОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ,

законности списания со счетов бухгалтерского )щета недостач, дебиторскоЙ

задоJDкенности и других потерь, сохраIIности бlхгаrrтерских докумеЕтов,

оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

20) разработка и внедрение рациональноЙ плановоЙ и )лIеТнОЙ ДОКУМеНТаЦИИ,

прогрессивных фор* и методов ведения бухгалтерскогО yleтa на ,основе

применениrI современных средств вычислительной техники;

21) составление баланса и оперативных сводных отчотов о доходах и расходах
средств, другой бухгалтерской и статистической отчетности, предоставленис

их в устаIIовленнОм порядке в соответствующио органы;

22) проверка организации бухгалтерского )п{ета и отчетности в

производственных (структурных) подразделениях у{реждения;
23) рассмотрение и подписанис главным бухг€Lлтером документов, сJýDкащих

основанием дJIя приsмки и выдачи товарно-мЬтериалъных ценностей, а также

расчетных обязательств;

24) рассмотрение и визирование главным бухгалтером договOров и

соглашений, заключаемых уIреждением на поJý4Iение или отпуск товарно-

материrtльных ценностей и на выполнение работ и услуг, и также приказов и

рu.rrЬр"*ениЙ об установлении работникам должностных окJIадов, надбавок к

заработной плате, положений о премировании и т.п.

7.10 Пршва бухzutmерuu
Бухгалтерия)в пице главного бухгалтера, имеет право:

1) требовать от всех подраздолений )л{реждения соблюдения порядка

офорЙления операций и предоставлениlI необходимых документов и сведений;

2) требоватъ от руководителей структурных подра:}делений организации и

отдельных специапистов принrIтиlI МоР, направленных на повышение

эффективности использования средств )пIреждения, обеспечение сохранности

собсr"е"оости уIреждения, обеспечение правильной организации

бухгалтерского )пIета;

3) проверятъ в структурных подрzlздепениях организации собrподение

установленного порядка шриемки, оприходованиJI, хранения и расходовани,I

денежных средств, товарно-матери'IJIънык и Дру,их цснностей;

4) вносить предложениJI руководству у{реждения о цривлечении к

материtlльной и дисциплинарной oTBeTcTBeHHocTII должностных лиц

)пцежденrut по результатам проверок;



5) не приниматЬ к исполнению и оформлению документы по операциrIм,
которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки,
хранениrr и расходованиrI товарно-материЕLльных и других ценностей, а также
без соответствующего распоряжения руководитеJuI;
6) вести переписку по вопросам буrга_штерского yleTa и отчетности, а также
другим вопросам, входящим в компетенцию буrгалтерии и не требующим
согласования с руководителем организации;
7) представительствовать в установленном порядке от имеЕи организации по
вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии во взаимоотношениrtх с
напоговыми, финансовыми органами, органами государственных
внебюджетных фондов, банками, кредитными уIреждениями, иными
государсТвенными И муниципчLльными организациями, а также
предцриятvмми, организациями, у{реждениями.
7.11. оmвеmсmвенносmь
1) На главного бухгаптера возлагается персонапьная ответственность за:
- Соблюдение действующего законодательства в процессе руководства
бу<галтерией.

- Организацию деятельности бухгалтерии по выполнению задач и функций,
возложенных на бухгалтерию.
- СоблЮдение работниками бухгалтерии производственной и трудовой
дисциплины.
- Организацию в бухгалтерии оперативной и качественной подготовки
докуI!{ентов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими
правилами и инструкцшIми.
- обеспечение сохранности им)дцества, находящегося В бухгалтерии и
соблюдение правип пожарной безопасности.
- Составление, утверждение и представление достоверной информации о
деятельности }п{реждения.
- Своевременное и качественное исполнение прикiвов директора.
- Соответртвие действующему законодательству визируемых
(подписыв аемьтх) им приказов, инструкций, положени й и друих док)rментов.
- Своевременное осуществление корректирующих и предупреждающих

действий, распространяющихся на деятельность организации.
6.3 ответственность других работников бухгалтерии устанавливается
соответствующими инструкциями.

8. Гараж школы-интерната

8.1. Настоящее положение опредедяет назначение, цели, задачи, функции,
права, ответственность и основы деятельности гаража.



8.2. Гараж осуществляет транспортное обеспечение деятельности
организации.

8.3. Гараж явJUIется самостоятельным структурным под)z}зделением

организации.

8.4. в своей деятельности гараж руководствуется действующим
законодательством, нормативно-правовыми акfами и методическими

материалами по организации работы и технической эксплуатации

автомобилъного транспорта, организационно-распорядитеJIьными

документами самой организации и настоящим положением.

8.5. ,Щеятельность гаража осуществJUIется на основе текущего и

перспективного планирования, сочетаниrI единоначалия в решении вопросов

служебной деятельности и коллегиаJIьности при их обсуждении, персонЕtльной

ответственности работников за надлежащее исполнение возJIоженных на них

должностных обязанностей и отдельных порrIении начаlrьника гаража.

8.6. Начшrьник и другие работники гаража назначаются на доJDкности и

освобождаются от занимаемых должностей приказом руководитеJUI
организации В соответствии с действующим законодательством Роqоийской
Федерации.

8.7. Кваrrификационные цlебования, функционrшьные обязанности, права,

отв9тственность начаJIьника и других работников гаража регламентируются
должностными инструкциями, утверждаемыми руководителем уIреждения.

8.8. Гараж возглавJUIет начальник, на должность которого назначается лицо,

имеющее высшее профессионuшьное образование и стаж работы по

специtLльности не меноо З лет иJIи среднее профессионаJIьное образование и

стаж работы по специаJIьности не менее 5 лет.

8.9. Началlьнак zapauca: -:

I

- руководит всей деятельностью гаража, несет персонzLлъную ответственность
за своевременное и качественное выполнение возложенных на гараж задач и

функций;

- осуществляот в пределах своей компетецции
(планирования, организации, мотивации, контроля),
обязательные дJuI всех работников гаража;

функции управJIени;I
принимает решениJI,

- рас11редеJUIет функционаlrьные обязанности и отдельные поруIениrI между

сотрудниками гаража, устанавливает степень их ответственности, при

необходимости вносит предложения руководителю организации об

изменении доJDкностных инструкций подчиненных ему работников;



_ вносит руководству организации предложениrI по совершенствованию
работы гаража, оптимизации его структуры и штатной численньсти;

- }п{аствует в перспективном и текущем планировании деятельности гаража, а
также подготовке прикilзов, распоряжений и иных документов, касающихся
возложенных на гараж задач и функций;

- принимает необходимые меры для уJryчшениr{ матери€Lльно-техниIIеского и
инф ормационного об еспечения, условий трула, повышения пр о ф ессиона-гrъной
подготовки работтликов гаража;

- уIIаствует в подборе и расстановке кадров гаража, вносит руководствуорганизации предложения о поощрении и наложении дисциплинарных
взысканий на работников гаража, направлении их на переподготовку и
повышение квалификации;

- соверIценствует систему трудовой мотивации работников гаража;

- осуществJUIет контроль за исполнением подчиненными ему работниками
СВОИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ОбЯЗаННОСТеЙ, ООблюдением трудовой д"Ъц".rо"r", и
дsятельностью гаража в целом.

8,10, В период отсутствиlI начальника гаража его обязанности исполIUIет его
заместитель (при его наличии) или назначенный приказом руководителя
учреждения другой работник.

8,11. НаЧальниК гаража или JIицО, 
"a.rопr*ющее 

его обязанности, имеют право
подписи докумеIrтов, направJUIемых от имени гаража по вопросам, входящим
в его компетенцию.

8,12. 
_Гараж осуществлrIет свою деятелъность во взаимодействии с д)угимислужбамИ и структУрнымИ подрilзделениями организации, атакж9 в пределах

своей компетенции со сторонними организациями.
I

8,1з, За ненадлежапIее исполнение должностных обязанностей и нарушение
трудовой дисциплины работники гар€Dка несут ответственность в порядке,
предусмотренном действующим законодательством.

8.14. Настоящее положение, структура
угверждаются руководителем организации.

В.15. Основные заdача ?apaJtca

и штатное расписание гаража

1) Транспортное обеспечение деятельности организации на основе
coBpeMeHHbfX методов планирования и организации маршругов поездок,
рацион€tпьного использования подвижного состава и экономного
расходов ания горюче-смазочных материалов.



2) Координация и контроль деятельности структурных подрi}зделений
организации по вопросам транспортного обеспечения.

3) Подготовка и продставление руководству информационно-анiulитических
материztлов о состоянии и перспективах рчLзвития автоц)анспорта организации.

4) Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том
числе на основе использования современных информационных технологий.

5) Участие в пределах своей компет9нции в подготовке и исполнении
управленческих р ешений руков одств а орган изации.

6) Решение иных задач в соответствии с цолями организации.

8.16. Основные функцuа zapailca

1) Планирование, организация и контроль транспортного обеспечения
деятельности организации.

2) Содержание автотранспортных средств в надлежащем состоянии.

3) Организует выпуск подвижного состава на динию согласно уIвержденному
графику или в соответствии с поданными заявками в технически исправном
состоянии

4) Контропь за соблюдением водителями правил технической эксплуатации
автотранспортных средств, оказание им необходимой технической помощи на
линии.

5) Разработка и проведение мероприятий, направленных на ликвидацию
простоев, преждевременных возвратов автомобилей с линии из-за
технических неисправностей.

6) Ана-гlrз
водителями

причин
правил

дорожно-транспортных происшествий
дорожного движения, разработка

и нарушений
проведениеи

профилактических мероuриятий.

7) Обеспечение безопасных и здоровых условия труда работников гаража.

8) Благоустройство гаража, озеленение и уборка прилегающей территории.

9) Контроль за обеспечением горюче-смазочными материаJIами и их
Экономным расходоваЕием, за своевременным обслуживанием и правильным
хранением подвижного состава.

10) Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в
соответствии с целями и задачами организации.



В, 1 7. Права,. оmвепrсmвенносmь

8.18. Гараж имеет право:

1) полryчать поступающие в организацию докумонты и иные информационные
материалЫ пО своемУ профилю деятельности дJUI ознакомления,
систематизированного }пIета и использования в работе;

2) запрашивать и пол)лать от дироктора организации и его структурных
подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на

ного задач и функций;

3) осуществJUIть в пределах своей компетенции проверку и координацию

деятельности структурных подр€tзделений организации по вопросам

транспортного обеспечениJI, о резулътатах проверок докJIадывать руководству
организации;

4) вносить предложения по совершенствованию фор* и методов работы
гаража и организации в целом;

5) yIacTBoBaTb в подборе и расстановке кадров по своему профилю

деятольности;

6) вносить цредложения руководству организации по повышению
квалификаIдии, поощрению и н€Lложению взысканий на работников гаража и

других структурных подрrlзделений уIреждения по своему профилю

деятельности;

7) yIacTBoBaTb в совещаниях при рассмотрении воtIросов, оТнеСеННЫХ К

компетенции гаража.

В.19. Началъник гаража несет персональн1,1ю ответствеIIность за;

1) выпол5rение возложенных на гараж функций и задач;

2) организацию работы гаража, своевременное и квалифицирОВаннОе

выполнение приказов, распоряжений, поруIений вышестоящего рУкОВОДСТВа,

действующих нормативно-цравовых актов по своему профилю деятелЬнОСТи;

З) рацион€IJIьное и эффективное использование материальных, финансовЫХ И

кашовьIх ресурсов;

4) состояние трудовой и исполнительской дисциплины в гараже, ВыпОЛНение

его работниками своих функционаJIьных обязанностей;



5) соблюдение работниками гаража правил внутреннего распорядка,

санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и

техники безопасности;

6) ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-

правовыми докушентами;

7) гrредоставпение в установленном порядке достоверной статистической и

иноЙ информации о деятельности гаража;

8) готовность гаража к работе в условиrIх чрезвычайных ситуаций,

q. ffiПоложение об административIIо-хозяйственной части

9.1. Настоящее цоложение опредеJUIет назначение, цели, задачи, функции,
права, ответственность и основы деятельности административно_

хозяЙственноЙ части (далее - АХЧ).

g.2. дхЧ ос)лцествJUIет административно-хозяйственЕое обеспечение

деятельности уIреждения.

9.з. ý(Ч явJIяется самостоятельным структурным подразделением

)цреждениrI и подчиняется непосредственно ее руководителю или одному из

его заместитеJIей. В зависимости от специфики и объема деятелъности

)цреждеНLUI, численности ее работников, количества и площадей зданий и

помощений, в котOрых расположены подразделениlI организации,

технического оборудования (освещение, системы отоIIIениII, водоснабжения,

вентиJIяции и т.д.) в состав административно-хозяйственной службы могуг

входить на правах структурных подр€вделений дхч различные технические и

экспJIуатационные сJIужбы, мастерские, скJIады, гараж, котельная, столовая и

т.д.

g.4. в своей деятельности дхч руководствуется деЙствуIощим

законодdтеJIьством, нормативно-правовыми актами и методическими

материалами по хозяйственному обслуживанию, нормами и правилами

содержания, ЭкспIý/атации и ремонта зданий, технического оборудованиrI,

нормативными документами по соблюдению санитарно-

противоэпидемического режима, rтротивопожарной безошасности и техники

бъзопасности, организационно-распорядителъными документами самой

организации и настоящим положением.

9.5. /{еятельностъ Ахч осуществJUlется на основе текущего и перспективного

планироВ анчм) сочетания единоначалиr{ в решснии вопросов сrryжебноЙ

деятельности и колдеги€tльности при их обсуrкдении, шерсональной

ответственности работников за надлежащее исполнение возложенных на них

должностных обязанностей и отдельных пор)л{ений начальника



фуководителя) АХЧ. Начальник АХЧ, как правило, явJuIется заместителем
руководителя организации по АХЧ.

9.6. Начаrrьник и другие работники АХЧ назначаются на доJDкности и
освобождаются от занимаемых должностеЙ приказом руководитеJuI
организации в соответствии с действующим законодательством Российской
Федерации.

9.7, Квалификационные требования, функционtшьные обязанности, права,
ответственность нач€Lлъника и других работников АХЧ регламонтируются
должностными инструкциями, утверждаемыми директором.

9.8. АХЧ воЗглавJuIет начальник, на должность которого назначается лицо,
имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по
СпециtLпьности не менее 2 лет иJм среднее профессионЕUIьное образование и
cTaTi работы по специrtльности не менее 5 лет.

9.9. Начальнлlк АХЧ:

1) руководит всей деятельностью АЖ, несет персонЕtльную ответственностъ
За своевременное и качественное выполн9ние возложенных на АЖ задач и
функций;

2) ос)дцествJu{ет в пределах своей компетенции
(планирования, организации, мотивации, контроля),
обязательные дJuI всех работников АХЧ;

функции управления
принимает решения,

3) распределяет функционапьные обязанности и отдельные пор)цения между
СОТРУДниками АХЧ, устанавливает степень их ответственности, при
необходимости вносит предложения руководителю rIреждения об изменении
должностных инструкций подчиненных ему работников;

4) Вносит руководству организации предложения ло совершенствованию
работы lilХЧ, оптимизации ее структуры и штатной численности;

5) 1"lаётвует в перспективном и текущем планировании деятельности АХЧ, а
такЖе подготовке приказов, распоряжений и иных документов, касающихся
возложенных на АХЧ задач и функций;

6) пРинимает необходимые моры для ул)цшения материitльно-технического и
информачионного обесгtечения, условий трула, повышения профессиональной
подготовки работников АХЧ;

7) yIacTByoT в подборе и расстановке кадров АХЧ, вносит руководству
организации предложениJI о поощрении и наложении дисциплинарных
взысканий на работников АХЧ, направлении их на переподготовку и
повышение квалификации;



8) совершенствует систему трудовой мотивации работников ДХЧ;

9) осуществJUIет конц)олЬ исполнения подчиценными ему работниками своих

должностных обязiнностей, соблюдения трудовой дисциплины и

деятельности АХЧ в целом.

9.10. В период отсутствия начаJIьника дхЧ его 0бязаЕности исподняет его

заместитель (при его наличии) или назначенный приказом руководителя

организации другой работник,

9.11. Начальник дхЧ или лицо, исполняющее его обязанности, имеют IIраво

подписи документов, ЕаправJUIемых от имени дхЧ по вопросам, входящим в

ее компетенцию.

9.12. дхч осуществляет свою деятедьноать во взаимодействии с другими

спужбам" " .фуr,rурными подразделениями организации, а также в пределах

своей компетенции со сторонними организациями,

9.1з. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение

трудовой дисци11лины работники дхч несуг ответственность в порядке,

rrредусмотренном действующим законодательством,

9.I4. Настоящее положение, структура и

утверждаются руководителем организаци[I,

штатное расписание АХЧ

9.15. основны,е заdачu дХII
-IоеобеспечениеДеяТелъности)ЦрежДениl{:

1 ) Мминисц)ативно-хозяиствgнЕ

"a*rr""aaкое 
обслуживание зданий, гlомещений, оборудоВаниЯ (систеМ

отоIIпенИя, водосНuб*arr*, вентиJIяции, эдекц)осетей и т,д,), пJIанирование,

организация и контроль tIроводения их текущих и капитаJIъных ремонтов,

a"uб*a""е мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами мехаЕизации

инжецерного и управленческого труда, организаци,I транспортного

обеспефниrI и охраны.

2) ОрганизационЕо-методическое руководство и контрOлъ деятельности

структурных подразделений организации по вопросам хозяйственного

обсrrужив ания, рацион€LJIьного исполъзоВ аниЯ материаЛьных и финансовых

ресурсов, сохранности собственности организации,

3) Подготовка и представленио руководству информационно-анzLлитических

материЕlJIов о состоянии и перспективах рilзвития хозяйственного обеспечения

деятельности организации, разработка предложений шо совершенствованию

службы АХЧ.

4) Совершенствование и внедренио новых методов организации работы, в том

числе на основе исполъзованиrI современных информационньD( технологий,



5) Участие в подготовке и исполнении )4Iравленческих решений руководства
Ь."_?.*?.' 

аДМИНИСТР аТИВН О -ХОЗЯйСiв енн о"о' о б е с" ;;.;;; 
^' 

о."r.о""о сти

6) Контроль в пределах своей компетенции за соблюдением санитарно-противоЭпидемического режима, правил противопожарной безопасности,
ffХroJi}}ffi-#"ffi;#;JВОеВРеМе*ое принятие 

".Ьб*од"мых мер при

2) Хозяйственное обслуживание и обеспечение надлежащего состояния всоответствии с правилами и нормами производственной санитарии ипротивопожарной защиты зданий и поr.щЁ""й, в которых расположеныподразделения )чреждения, контролъ за исправностъю оборудов ания(освещения, систем отопления, вентиляции и др.).

з) Участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудов ания в цеJUIхKOHTpQJUI их сохранности и технического состояния.

4) ГIланИроваЕие текущиХ и капитiШьныХ ремонтоВ основных фондов (зданий,систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составлениесмет хозяйственных расходов.

5) Ремонт помещений, контроль качества выполнения ремонтных работ.
6) обеспечение подрезделений организации мебелью, хозяйственныминвентарем, средствами механизации инженерного и управленческого труда,контроль за их рацион€Lпьным использованием, сохранностъю, проведеЕиемсвоевремеЕного ремонта.

7) Оформление необходимых документов для заключения договоров напроведение работ и оказание услуг сторонними организацIшми.

8) Полутение и хранение канцелцрских принадJIежностей, хозяйственньгхматери,tIIов, оборудовануýI, инвентаря, оЪеспеп.н"е ими структурныхподраздедений }п{реждения, учет их расходов ания и составлениеустановленной отчетности.



9) КонтрОлъ рациоЕалъЕого расходова]ния материалов и финансовых средств,

выдеJIяемых дJuI хозяйственных целей,

10) Благоустройство, озеJIененио, уборка территории, праздничное

художественIIое оформление фасадов зданий и проходных,

11) Хозяйственное обслужива:ио проводимых совещаний, конференций,

семиЕаров и других мероприятии,

12) Организация транспортного обеспечения деятолъности уIреждения, При

отсутствии собственного автотранспорта подготовка договоров на

"pub.rropTнoe 
обслуживание сторонними организациями,

13) В соответствии с действующими правиJIами и нормативами организац}LI

экспJIуатации И своевреМенного ремонта технического оборудования

(электрических сетей, систем отопления, вентиляции и т,Д,), бесперебойное

обеспечение зданий и помещений у{реждения электроэнергией, тепдом,

г€}зом, водой, конц)оль за ихрациональным расходованием,

14) Организация и обеспечение пропускного режима ("р" отсутствии в

организации службы безопасности),

t5) Организация и

хозяйственной службы.
контроJIЬ деятелъности скJIадов административно_

т,тттtЪопмаlrионно -^й работы среди работниковtб) Проведение информационно-разъясЕительно]

)цреждения, "ч.rрu"оaнной_ 
на обеспечение сохранности и содержани,I в

исправIIом состояЕии зданий, помещений и имущества уIреждония, бережшое

о""Ьrrra""a к оборулованию и экономное использование материаJIъных и

энергетических paaypaou (электроэнергии, . 
тепла, воды, канцеJUIрских

шринадлежностей, расходных матори€Lлов и т,д,),

1 7) Проведение противопожарных и противоэIIидемических мероприятий,

I

18) _осуществлениs 
В цроделах своей компетенции иных

соотьетствии с целями и задачами )чреждения,

функций в

9.17, Права u оmвеmсmвенносmь

1). АХЧ имеет право:



- запрашивать и пол)чать от руководителей организации и ее структурных

подразделений информацию; необходимую дJUI выполнения возложенных на

нее задач и функций;

- осуществJUIть в пределах своей компетенции проверку и координацию

деятельности структурных подразделений по вопросам административно_

хозяйственного обеспечения, о результатах проверок докJIадывать

руководству организации;

- вноситЬ продложениrI по совершенствованию фор' и методов работы дХЧ и
организации в целом;

у{аствовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю

деятельности;

-ВносиТЬпроДложениярУкоВоДстВУорганиЗациипоПоВышению
квалификаI!ии,Ъоощрarrию и нzuIожению взысканий на работников дхЧ и

других структурных подрЕtзделениЙ организации I1о своему профилю

д9ятельности;

- уIаствоватъ в совещаниях при рассмотронии вопросов хозяйственного

обеспечения деятельности организации.

9.18. НачсU.ьнак дхЧ несеm персонuльную оmвеmсmвенносmь за:

- выполнени9 возложенных на АхЧ функций и задач;

tботы дхч, своевременное и квалифицированное выполнение- организацию р8
приказов, распоряжений, пору,{ений вышестоящего руководства,

дьй.ruуrощих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;

- рацион{tльное и эффективЕое использование материальных, финансовых и

кадровых ресурсов;
I

- состояние трудовой и исполнителъскоЙ дисциплины в Ахч, выполнени9 ее

р абоt'rrиКu*" Ъ"о"х функционttльных о бяз анно стей ;

- соблюдение работниками Ахч правил внуIреннего распорядка, санитарно-

противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники

безопасности;

- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-

правовыми документами;

- предоставление в установJIенном шорядке достоверной статистической и

иноЙ информации о деятельности АХЧ;



- готовность АХЧ к работе в условиях чрезвы.rайных ситуаций.

10. Столовая школы-интерната
10.1. Вся деятельность в столовой регламентируется действующим
законодатеJIьством в соответствии с Санитарно- эпидемиологическими
правилами , нормативами и различными рекомендациrIми.
1 0. 2.,Щ олаtсн о слп ные о бяз анно слп а по в ар а :

1) Основными направлениями деятельности повара явJuIются приготовпение
блюд и кулинарных изделий согласно сборникам технологических нормативов
и сборникам рецептур блюд и кулинарных изделий для предприятий
общественного питания.

Повар обязан:

- добросовестно выполнять все требованиrI к организации цроцесса питания,
rrрименllть способы сокращения потеръ и сохранениrI питательной ценности
пищевых продуктов при их тепловой обработке;

- маркироватъ технологическое оборудование, инвентарь, посуду, тару в

соответствии с санитарными правилами для сырых и готовых продуктов. При

работе технологического оборудования должна быть искJIючена возможность
контакта сщрьгх и готовых к употреблению продуктов;

- применrIть моющие и дезинфицирующие средства обязательно в

соответствии с инструкцией по режиму мытья посуды и обработки инвентаря
(с )пIетом конкретного режима проводимой обработки). Контролировать
наJIичие инструкции на рабочем месте;

- хранить моющие и дезинфицирующие средства строго в отведеннъIх местах.
Приготовленные дезрастворы хранить в емкостях из теплого стекла с хорошо
пригнанной пробкой, избегая воздействиrI на них света и влаги, не более 5

дней;
- мыть варочные котлы, после освобождения от остатков пищи, горячей водой
не ниже 40 градусов п0 С с добавлением моющих средств, ополаскивать
горячей водой с помощью шланга с душевой насадкой и просушивать в
перевернго, виде на решетчатых полках, стеллажах. Чистую кухонную
посуду хранитъ на стедJIажах на высоте IIе мен9е 0,5 м от пола;

- р€вдеJIочные доски и мелкий деревянный инвентарь ( лопатки, меш€шки и
др.) после мытья в первой ванне с горячей водой ( 50 градусов по С) с

добавлением моющих средств ополаскивать горячей водой с температурой не
ни)ке 50 градусов по С во второй ванне, обдать кипятком, а затем просушивать
на решетчатых метаJLпических стеллажах;

- металлический инвентарь после мытья rrрокаливать в ду(овом шкафу,
мясорубки посJIе использованиrI разбирать, промывать, обдавать киIIятком и
ттrIатолъно просушивать ;

- не допускать использование посуды с отбитыми краями, трещинами,
сколами, деформированную, с поврежденной эмалъю, пластмассовую и
приборы из ttJIюминия;



.столоВУюПосУДУпосЛеМеханическоГоУДаленияосТаткоВциЩимыТъс
добавлением мо;й"" .р.дств 9 первая ванна), с температурой воды не ниже

40 градусов С, ополаскиватъ горячей проточной водой с температурой не ниже

65 градусов С (вторая ванна) с помоЙю гибкого шланга с душевой насадкой

и просушиватъ Еа специtшьных решетках;

- чашки цромывать горячей водой с применением моющи} средств в IIервой

ваIIне, ополаскиватъ гоiячеЙ проточной водой во второй ванне и просушивать;

- столовые приборы после механической очистки и мытья с применением

м оющих .р.д"r"-1-rrфв ая в анн а) ополаскив ать горячеЙ проточной водой

(вторая ванна), чистые столовые приборы хранить IIредварителъЕо

промытыми в сII9циаJIьно преднztзначенных кассетах в вертикttJIьном

положении р)чками вверх;

- при возникновении сJIу{аев инфекционных заболеваний проводить

обеззараживаЕие (дезинфещию) посуды в установленном порядке;

- рабочие стоJIы на пищеблоке после использования мытъ горячей водой с

моющими средствами специалъной ветошъю;

_ моч€LJIки, щетки дJIя мытья посуды, ветошь для протиратlутя столов при

осложненной эпидситуации киrrятить в течение 15 минут в воде с добавлением

кальцинированной соды или замачиватъ в дезинфицирующем растворе, затем

простирывать в конце дня с моющим средством, пропопаскиватъ, с)дшить и

хранить в специztлъно промаркированной таре;

- пищевые отходы на пищебдоке собиратъ в промаркированные бачки с

крышками, очистка которых проводится IIо мере заполнениJI их не боJ]ее чем

"Ъ 
2lз объема. Ежедневно в конце дня ведра и бачкИ независимО оТ

наIIолнения очищать с помощъю шлангов над канализационными трапами,

,rpor"r"u 2 % раствором кttпьцинированной соды, а затем ополаскивать

горячей водой и ttросушиватъ;

в помещениях пищеблока ежедневно проводить уборку: мытье подов,

удztление гtьUIи и паутины, протиратъ радиаторы, подоконники; еженеделъно с

примеЕением моющих средств проводитъ мытъе стен, осветителъной

арматЯр, очистку стекоJI от пыли и копоти и т,п,;

- один раз в мосяц необходиN{о проводить генераJIьную уборку с

посJIедуюЙей дезинфекцией всех помещений, оборудования и инвентаря,

10.з. Выдачу готовоЙ пищи осуществJUIть толъко после снятия пробы

медицинским работником с обязателъной отм9ткой вкусовых качеств,

готовности блюд и соответствующей записи в бракеражном журнало готовых

бпюд.

10.4. СобrrюдатЬ соответствие веса пOрционныХ бrrюд выходу блюда,

ук,азанному в меню - раскJIадке,

t0.5. оставлять ежедневно сугочную пробу готовой продукции. Суточнм

шроба отбирается в объеме: порционные _ в полном объеме, 1 блюдо и

гарниры - не менее 100 г. пробу отбирать в стерильную стекJIянную посуду с

крышкой (гарниры и салаты в отдельную пооуду) и сохранять в течение 48



часов в специалъном холодильнике дJIя хранения кисломолочных шродfктов

н*-жж#,;Х"'-rлинарной обработке овощей, ддя сохраЕеЕия

j:ж;HiJ"#I^n слоем, очищатъ их IIе,,осредственно перед

приготоВлениеМ;ЗакJIаДыlаТЬоВощиТолЬкоВкипяцryЮвоДУ,нареЗаВихIIереД
варкой,.".*Уо..п.',"Добавпят""..о'о""'еблюДаВоВреМяразДачи;
.фрУкты'ВкJIючаяцитрУсоВые,переДУпотребл:ниемобязателъношромыВаТъ.
ВцеJIяхшрофилактикииерсин€-оЗаИпсоВДотУберкУлезаноДошУскать
предвари"aпu"о" замачивание овощей, 

.",.eTneToB и саJIа

-овоЩИ,преДназначеъ{ныеДJIяПриготоВлеЕи,IВиЕегреТоВисаJIатоВ'ВариТЬВ
кожуре, охJIаждать; очищатъ " "up..u"" 

вароные оlощи 
" "оl:ýоМ 

ЦеХе ИПИ В

варочном цехо на столе до" "uрйой 
про,шукчии, варка овощей накануне дня

приготовления блюд Ее дошускается; 
lвЫе и вторые

.сМоМонтаПриготоВЛенияДооТПУскаПерВыеИВторыеблюДаМоГУt
находиться на горячей плите не боrrее 2-3 часов 

л r.Аттп_ 1_1яскпа

tr'0.7.ЕжеДнеВноУгроМподробноЗнакоМиТЬаясМеню-расКJIаДкойнаДенъ'
развеситъ ,,роду*"", на каждый тrрием пиЩи в отделъную тару,

t0.8. обязан приЦиматЬ от зав. скJIадоМ продукты по меню-раскJIадке Еа

iТr "H#JT#^ ffi;;ить подго,го8ку,^#.""*оUку, з акладку согласно

меню.раскЛаДке(втомчисЛе'ВПрисУгстВииКоIIТролирУюЩихлиц).
10.10.обязанвпервыйДенЬпосТУпJIеIIиямясапроиЗВестиеГораЗДолкУна
мякоть и кости, ,ооЪщ"" данные кладовщику, 

, .*rffiпLт Trn сq€

10.11.ШтУчныеПроДУкТыДопженВыДаВаТънагрУППыпосЧетУсогпасн0

i;i;:ЪЁ:;:Жi;"ЖТсвоей работе тоJIъко вымереННОЙ ТаРОЙ (КаК ДПЯ

жидких, так и 

^;;;; 

Оп,д), 
л__ ттifiл тт.\tlтттrтп по

10.13.обязанежеДнеВноотМеряТъконТроЛънУю-порцию1..р..Уо"ТаТаМ
расчета,l. "*.'iJ;;;;;" 

блюда (uерел р*дйt бпюд на группы),

t0.14. й"au" готовитъ саJIаты, винецреты тоЛЪКО В ПРИСУГСТВИИ МОДСеСЦ)Ы' В

fiЁ-#Н выдавать готовую IIродукцию на групшы по графикУ ВыДачи,

шреДВариТельноостУДиВТретъеблюДо,соблюДаяМаркироВКУтары.
10.16.обязанфиксироватъВесПиЩОВыхоТхоДоВВМеню-раскJIаДкеПри
обоаботке ипи подготовке к.приготовJIению сырЫХ ПРОДУКТОВ (ОВОЩИ' Mllco'

fiч? Чllr1lъ*юдатъ правила разделки и приготовпени,I блюд на

сIIециtLJIьных стоJIах и специаJIьно ilромаркир ов анным инв ентар ем,

t0.18.обязанВесъкУхонныйинВенТаръхраНиТЬраЗДеJIъноицриМоняТъсц)ого
по назначению,

10.21.Права



ГIовар имеет право:

1) не использовать недоброкачественные продукты дJUI приготовлениlI блюд.

2)вносить предложениrI по улуrшению организации питания в

образовательном )л{реждении.
З) повышать свою квалификацию.

1 0.22. оmвеmсmвенносmь.

1) повар несет персонaLпьную ответственность за качество и соответствие

приготовленных блюд по м9ню- раскJIадке.

2) повар несет персональную ответственность за соблюдеНие технОлогиИ

приготовлониrI блюд и своевременную выдачу на группы в соответствии с

графиком выдачи.

3) повар носет порсональную ответственностъ за сохранность продуктов после

вьlдачи их на пищеблок.

4) повар носет персон€Lльную ответственность (в т.ч. материiшьную) за

хранение личных продуктов персонаJIа в холодильниках пищеблока и в

помещениях пищеблока.

5) повар несет персонttIIьную-ответственность за соблюдение режима питания.

6) повар несеТ персон€Lльную ответственностъ за выполнение правил техники

безопасности.

7) повар несет персонitльную ответственность за своевременное прохождение

медицинских осмотров, а также гигиеническое обуrение в соответствии с

законодательством РФ.
8) за нарушенИе правиJI приготоВлениrI блюд и кулинарных изделий согласно

сборникам р.ц.rrrур блюд и кулинарных изделий для предприятий

общественного питания, правил пожарной безопасности, охраны труда И Т.д.l

за виновЕое причиноние организации или )ластниками образовательного

процесса ущерба в связи с исполнением (неисгlолнением) своих должностных
обязанностей повар несет дисциплинарную и (или) материitлъную

ответственность в порядке и в пределах, предусмоц)енньш I.ражданским

законодательством."l
10.23. Взаимоотношения. Связи по должности. Повар:

1) подчиняется непосредственно директору шкоJIы-интерната и пoJý4IaeT от

директора и ого заместителей информацию нормативно_ правового и

организационно-методического характера, знакомится под расциску с

с оответствующими документами ;

2) непосредственно ttодчиняется заместителю директора по администра,тивно-

xoзяйственнoйpaбoтеПoBoПpoсaМopГaниЗaЦииПpoцессaПиTaния;

3) непосредственно подчиняется медицинскому персонiLлу образовательной

организации по воtIросам соблюдения санэпидрежима, организации и

проведения производственного KoHTpoJUI;

4) работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и

уtвержденному директором ;



5) иСпОлняет обязанности руководителя подразделениrI, к)д(онного работника,
МОЙЩИЦы пОсУды, кладовщика в период их временного отсугствия (отпуск,
бОЛеЗНЬ и т.Д.). Исцолнение обязанностей осуществляется в соответствии с
законодательством о труде и уставом )п{реждения на основании прик€ва
директора.
1 0. 2 4. Орzаназ ацая d еяm ельно сmа меduцuнской сесmры (da еmчческой)
1) На ДОлжность медицинской сестры диетической назначается специtLлист со
СРеДниМ Медицинским образованием, имеющий специаJIьную подготовку по
лечебному питанию и сертификат по специаJIьности ( диетология>>;
2) медицинск€Ш сестра диетическая осуществдяет контроль за работой
ПИЩебЛОКа И соблюдением санитарно-гигиенических правил работниками
пищеблока;

З) медицинская сестра диетическая обязана:
- проверять качество продуктов при их поступлении на скJIад и пищеблок;
- контролировать правильность хранения запаса iродуктов питаншI;
- готовить ежедновно под конц)олем врача- диетолога и при участии
заведующего произвоДствоМ меню-раскJIадкУ (или меню- треЪование) в
соответствии а картотекой бдюд и бракераж готовой продукции, проводить
снятие пробы готовой пищи;
- конц)олировать правильность отпуска блюд с пищеблока в соответствии с
( р€}здаточной ведомостью);
- осуществJUIть конц)опь за санитарным состоянием помещений пищеблока,

р€Iздаточного инвентаря, посуды, а также за выполнением работншсами
пищеблока правил личной гигиены;
- организовывать и лично )л{аствоватъ в проведении занятий со средним
медицинским персонuшом и работниками пищеблока п0 вопросам лечебного
питаниrI;

- вести медицинскую документацию;
- ОСУЩеСТВJuIть своевременное проведение профилактических медицинских

осмотров, работников пищеблока, раздаточных и буфетных и не допускать к
работе Jtиц, не прошедших профилактическиЙ медицинскиЙ осмотр, и
бодьных гнойничковыми, кишечными заболеваниями, ангиной;
- повышать )ровень профессиончLпьной подготовки не реже 1 раза в 5 лет.

1 0: 2 5.,Щолitсно сmная ан сmрукцuя lvхонной р абочей.
1)назначается и освобождается от занимаемой должности директором по
согласованию с поваром. На период отпуска и временной нетрулоспособности
кухонной рабочей ее обязанности могут быть возложены на мойщицу посуды.
Временное исполнение обязанностеЙ кухонноЙ рабочеЙ В этиХ СЛ}п{аях
ОСУЩеСТВJuIется на основании приказа директора, изданного с соблюдением
требований законодательства о труде.
2) подчиняется непосредственно повару.



3) в своей деятельности руководствуется правилами и нормами охраны труда,

,a*""* безопасности и противопожарной защиты,

4) Кухонная рабочая dолltсна знаtпь: 
__ __лу_

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарнои

защиты;
- правиJIа внутреннего трудового распорядка;

- правила мытья бачков, оборулования кухни,

S)Функцuu у / у_^
о сн о в HblMu н апр u вл е н uямll d еяm ел ьн о сm ч кухо н н о Й р а б оч е Й я в ля юлп ся :

.ПоДготоВкаиперВичНtUIобработкапроДУкТоВкttригоТоВлеНиюблюди
кулинарных изделий согласно сборникам технологических нормативов и

сборникам рецептур;
- поддержание санитарного состо яния оборудов ания, инструментария, цехов

пищеблока на уровне требований СЭС,

6)[олltсносп'ныеобязаннослпu.Кухоннаярuбочаяосу'сqесmвЛлеm:
- первичную обработку продуктов;

- поддержание в чистоте цехов пищеблока, оборудования, инструментария в

течение рабочего дня;

- уборку мусора в закрепленных помещениlIх;

-ежеДнеВнУЮоДнокраТнУЮВЛажнУюУборкУцехоВ(мытьеПолоВ'ВыТирание
пыJIи, мытье панелей и стен);

- мытье ку<онной и столовой посуды;

- приготОвJIение моющих и дезинфицирующих растворов;

- поJIу{ение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала;

- содержание в чистоте душевой, раздов€tлки, TyruleTa IIри пищеблоке (при

наличии);

- собпюдает личную гигиену, одета в спецодежду;

_ 2 раза*в гоД проиЗВоДиТ МыТъе окон; 
бт'пfiаvqтLrt<r tr 1\е. -- -,

.ПрохоДиТМеДосМотрlразВкВарТал.МожетЦриВЛекаТьсякреМонТным

работам в летний период,

7) Право, Кухонная рабочая uмееп, право в прелелах своей компеmенцull:

- вноситъ предложения по совершенствоваЕию работы столовой;

- повышать свою квалификацию;

- требоватъ от адмиЕистрации организации :

* орrч""aацию условий труда, необходимые материалы и инструменты;

* охрану Труда в соответствии с действующим законодатепьством;

* установленный оuлачиваемый отIIуск в соответствии с кзот рФ;

уважителъного отношения к себе,

8) Оmвеmсmвенно сmь. Кухонная р абочая несеtп оmвеm сmв енно сп,ь :



- За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин
Устава и правил внугреннего трудового распорядка организации, законных
расцорлкениЙ директора, локtUIьных актов, должностных обязанностеЙ. За
грУбое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного
накiLзаниjI может быть применено увольнение;
- За Еарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-
гигиенических правил организации работы пищеблока привлекается к
аДМиниСтративноЙ ответственности в порядке и в сл)лаях, продусмотренных
административным законодательством;
- За Виновное причинение организации или )ластниками образовательного
процесса вреда (в т.ч. матери€tльного) в связи с исполнением (или
НеИСПОлнением) своих должностньrх обязанностеЙ, а также не использование
ЦРаВ, представленных данной инструкцией, к)D(онная рабочая несет
МатериuLльную ответственность в порядке и в пределах, установлецных
трудовым и (или) Iражданским законодательством.
9) Взаuмооmноu,lеная, Связч по dолсtсносmu. Кlшонная рабочая:
- РабОтает по графику, составленному исходя из 40- часовой рабочей недели и
утвержденному директором. Полутает от директора информацию нормативно-
правового и организационн0- методического характера, знакомится под
расписку с соответствующими документами.

1 1.Заключительные положеция
11.1 Изменения в положении о структурных подрzlзделеЕиllх принимаются

Педагогическим советом и угверждаются прикч}зом директора школы-
интерната.

с Положением ознакомлены:


