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Должностная инструкция № 02-2020
заведующего хозяйством
Муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа» п. Пластун 
Настоящая должностная инструкция определяет должностные права и обязанности работника, создана во исполнение условий трудового договора и не противоречит действующему законодательству, а также внутренним (локальным) распорядительным актам Учреждения.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Настоящая   должностная   инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность заведующего хозяйством.
1.2 Заведующий хозяйством относится к категории служащих и материально-ответственных лиц.
1.3  Заведующий хозяйством   назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом директора школы.
1.4 На должность заведующего хозяйством назначается лицо не моложе 18 лет, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 1 года или начальное профессиональное образование и стаж работы  по хозяйственному обслуживанию не менее 3 лет. Лицо,  не  имеющее  данного  образования  или  необходимого  стажа  работы,  но  обладающее  достаточным  практическим  опытом  и,  выполняющее  качественно  и  в  полном  объеме  возложенные  на  него  должностные  обязанности,  в  порядке  исключения,  может  быть  назначен  на  должность  завхоза.

1.5 Заведующий хозяйством подчиняется непосредственно директору школы.
1.6 Заведующему хозяйством непосредственно подчиняются:
- младший технический и обслуживающий персонал. 
1.7   На время отсутствия заведующего хозяйством (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное директором школы в установленном  порядке,  которое приобретает  соответствующие права, обязанности и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
1.8 Заведующий хозяйством должен владеть компьютером на уровне уверенного пользователя, в том числе уметь пользоваться компьютерными программами учета материальных ценностей.

1.9   Заведующий хозяйством должен знать: 
-    организацию выполнения работ по хозяйственному обслуживанию;
-  основы организации труда младшего обслуживающего персонала, рабочего персонала школы;

-  правила эксплуатации помещений;

- основы трудового законодательства;

- правила внутреннего трудового распорядка; 
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

     1.10 Заведующий хозяйством должен обладать организаторскими способностями, коммуникабельностью, должен быть энергичен и позитивно настроен.

2. ФУНКЦИИ
Основными направлениями деятельности завхоза являются:

- хозяйственная деятельность учреждения;

- материально-техническое обеспечение учреждения.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Заведующий хозяйством: 

3.1.  
Добросовестно исполняет обязанности в соответствии с настоящей инструкцией;

3.2.  
Обеспечивает хозяйственное обслуживание учреждения  в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений;

3.3.  
Производит контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.);

3.4.  
Своевременно подает заявки на текущий ремонт;

3.5.  
Организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль качества выполнения ремонтных работ;

3.6.   
Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим  состоянием учреждения;

3.7.             Организует оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей,  необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечивает ими учреждение;

3.8.             Ведет учет хозяйственных материалов, их расходование, составляет установленную отчетность;

3.9.             Контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей;

3.10. Своевременно составляет акты на списание, недостачу хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря; 

3.11. Руководит работами  по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению помещения и фасада здания;

3.12. Обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря;

3.13. Соблюдает и контролирует выполнение требований правил внутреннего трудового распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, техники безопасности, охраны труда, противопожарной безопасности при эксплуатации здания;

3.14. Участвует в проведении инвентаризации;

3.15. Обеспечивает своевременную подготовку учреждения к началу учебного года;
3.16. Принимает меры по созданию  необходимых социально-бытовых условий для обучающихся  и работников учреждения; 
3.17. Направляет и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала школы, ведет учет рабочего времени этой категории работников;

3.18. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности;

3.19. Обеспечивает безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории учреждения;

3.20. Организует обучение, проводит инструктажи на рабочем месте (первичный и периодические) технического персонала, оборудует уголок безопасности жизнедеятельности. 

4. ПРАВА
Заведующий хозяйством имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. - давать обязательные для исполнения распоряжения и указания подчиненным ему работникам 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, нарушение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

4.4. - вносить предложения о совершенствованию организации труда технического  и обслуживающего персонала, представлять работников этой категории к награждению и поощрению;

4.5. - на ежегодный оплачиваемый отпуск;

4.6. - пользоваться всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

5. Ответственность 
Заведующий хозяйством несет ответственность за:

5.1. Неисполнение или 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 предоставленных прав.  Заведующий хозяйством несет дисциплинарную ответственность в порядке, установленным трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение правил внутреннего трудового распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;
5.3. Ненадлежащее ведение документации, предусмотренной должностными обязанностями;
5.4. Непринятие  мер, включая несвоевременное информирование руководства по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности школы, ее работникам, обучающимся  и иным лицам;
5.5. За нарушение законодательных и нормативных актов, причинение, причинение ущерба учреждению заведующий хозяйством может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки:
«_____» ________________20__г.  ________________          ________________________







         (подпись)                                        (расшифровка)

«_____» ________________20__г. ________________          ________________________







         (подпись)                                        (расшифровка)

«_____» ________________20__г. ________________          ________________________







         (подпись)                                        (расшифровка)

