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1. OBIME NONOKEHMUS

1.1 HacTosIuas AOMAHOCTHAS WHCTPYKIWS Pa3spaGoTaNa B COOTBETCTBN MOAOKEHHSMH TpYI0BOTO
Koneiea Poccrickoli eliepaiuii, 1a 0cHOBe (EAMHONO K5aIHPHKALMOKHORO CrIpABOSHHKA I0TIKHOCTER
PYKOBOMTEIICH, CHCUMATMCTOR W  CAYKAUWX», YTBEP/UICHHOTO MpHKE3OM ~MHHMCTEPCTBOM
3paBOOXpaHEHI H COLMATHHOrO passiTia Pocculickoii ezepaiui o1 26.08.2010r. No 7611, 1 Miix
AKTOB, PEryHPYIOULIX TPYOBHE TPABOOTHOUIEHHS.

12, 3asenyioumii  XO3AHCTBOM  (38BX03)  MYHMUMMAIBHOTO  GIOIKETHOTO  JIOWIKOMBHOTO
obpasoatenstioro yupexenns «Jlerckuit cax Ne 65 «Bycmskar r. Bopkyrh (nanee MBJIOY),
OTHOCHTCA K KATErOPHH pYKOBONHT/cH, MDHHHMAETCA HA AOTKHOCTS H YBOTHHSAETCH NHKISOM
saveyioutero MB/IOY.

1.3, Ha 70[KHOCTH 3a8X032 MPHHMMAIOTCS JTHILA, MMEIOUIME CPCIHES CTIEMATHHOS WIH BHCUICS
NpOdeCCHONAILHOC  OOPATOBANNE N0 MANPABICHNSM CBOGH JCATCSHOCTH H JOMOTHHIETSHYIO
MPOQCCHONAIbHYIO NIONOTOBKY B OBMACTH TOCYAGCTREHHORO W MYHWIMTATGHOFO YIDABICHMA,
MEHEIUKNCHTA W OKOHOMIKI, W CTAX PAOOTH W3 PYKOBOIAWNX JOTHOCTAX HE MeHee 5 Jer,
MEAMLMHCKOE  JACHOUCHAE, IPOUICALIAE MHCIDYKIA 110 TEXHMKE OGSONACHOCTH W 1IOXEPHOTE
GesonacuocTi.

Jlnuo, He MMEIOLICE CTICWHATHHOA MOATOTORKH WM CTA PAGOTH, HO 0GIAIAIOMIEE. AOCTATONHEIM
NPAKTHICCKIM ONLITOM M KOMIICTCHTHOCTBIO, BRIOTHFIONie KAYECTBCHHO H B TIOTHOM OGbeme
BOSOACHBIC Ha HErO AOKHOCTHSIC OGA3ANHOCTH, B MOPLKE HCKITIOSEHHS, MOKET GbiT HAHAEHO HA
AomHIOCTS 398X0%2.

1.4. 3a8x03 noxummseTes 3asexyioutemy MEJIOY.

1.5. 3asxo3y noxunseTes obcnykuBaONUH nepeonan MB/IOY. K HiM OTHOCKTCA: 1I0BaP, KARIOBUUIK,
KACTENIAHIA, MAAMIIHI BOCTIHTATE, ONEPATOP CTHPATBHBIX MALIHH, MOACOGHBIH PAGOUHil, ABOPHHK,
YBOpULIK 1y keGHbIX NOMEIEHH, CATOBHHK, CTOPO (BAXTEP).

1.6, B caoeil /A TETBHOCTH 3aBX03 PYKOBOTICTRYETCH:

- 3aKoHonaTe HCTBOM PO}

- HOPMATHBHO-IIPABOBBIMH AKTAMH W OPraHOB YpABIEHHs 0OPASOBAHHEM BOCX YPOBHEH 1O BOMPOCAM
ANMHHACTPATHBHO-XO3AHICTBEHHON ACATENBHOCTH yupeXkeHii 00pasoBanms;

- VCTaBOM 10KaLHbIMH PaBoBsMH akTamu MBJIOY;

- TIpaBHIaMi BHYTPEHHETO TPYZIOBOTO PACTIOPAIKA;

- CAHHTADHO-DITHEMHOTOTHIECKHMH TPCGOBAHHAMH W HODMATHBAMH;
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	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

№ 03.04/___
ЗАВЕДУЮЩЕГО ХОЗЯЙСТВОМ
	
	


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии положениями Трудового кодекса Российской Федерации, на основе «Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», утвержденного приказом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010г. № 761-н. и иных актов, регулирующих трудовые правоотношения. 
1.2. Заведующий хозяйством (завхоз) муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 65 «Бусинка» г. Воркуты (далее МБДОУ), относится к категории руководителей, принимается на дол​жность и увольняется приказом заведующего МБДОУ.
1.3.  На должность завхоза принимаются лица, имеющие среднее специальное или высшее профессиональное образование по направлениям своей деятельности и дополнительную профессиональную подготовку в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики, и стаж работы на руководящих должностях не менее 5 лет, медицинское заключение, прошедшие инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности.
Лицо, не имеющее специальной подготовки или стажа работы, но обладающее достаточным практическим опытом и компетентностью, выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности, в порядке исключения, может быть назначено на должность завхоза. 
1.4. Завхоз подчиняется заведующему МБДОУ.
1.5. Завхозу подчи​няется обслуживающий персонал МБДОУ. К ним относятся: повар, кладовщик, кастелянша, младший воспитатель, оператор стиральных машин, подсобный рабочий, дворник, уборщик служебных помещений, садовник, сторож (вахтер). 
1.6.   В своей деятельности завхоз руководствуется:
- законодательством РФ; 

- нормативно-правовыми актами и органов управления образованием всех уровней по вопросам административно-хозяйственной деятельности учреждений образования;
- Уставом локальными правовыми актами МБДОУ;
- Правилами внутреннего трудового распорядка;
- Санитарно-эпидемиологическими требованиями и нормативами;

- инструкцией по охране жизни и здоровья детей в детских садах и на детских площадках;
- приказами и распоряжениями заведующего МБДОУ;
- настоящей должностной инструкцией.
- Законом РФ «Об образовании»;

- нормативными документами и методическими рекоменда​циями по вопросам профессиональной и практической дея​тельности;

- Правилами и нормами охраны труда, техники безопаснос​ти, противопожарной и антитеррористической защиты;

- трудовым договором.
1.7. Завхоз дошкольного учреждения должен знать:

-   Устав МБДОУ;
- трудовое законодательство;

- Конвенцию о правах ребенка; 

- теорию и методы управления образовательными системами; 

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководя​щие и нормативные документы, ка​сающиеся хозяйственного обслуживания учреждения;
- Инструкцию по организации работ по приему, хранению и от​пуску материальных ценностей;
- правила эксплуатации помещений;
- основы организации труда;
- структуру учреждения;

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с коллегами по работе; 

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; 

- основы менеджмента, управления персоналом; 

- инструкцию по охране жизни и здоровья детей в детских садах и на детских площадках;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной и антитеррористической защиты, санитарно-эпидемиологические требования и нормативы.
1.8. На время отсутствия завхоза (отпуск, болезнь и др.) его обязанности исполняет лицо, назначенное заведующим МБДОУ в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права, обязанности и несет ответственность за исполнением на него обязанностей.

1.9. Завхоз в процессе своей деятельности взаимодействует с заведующим, старшим воспитателем, медицинской сестрой и шеф-поваром в рамках единого образовательного процесса.
1.10. Выполняет поручения заведующего МБДОУ и информиру​ет его о возникших трудностях в работе.
II. ФУНКЦИИ
На заведующего хозяйством МБДОУ воз​лагаются следующие функции:
2.1.  Обеспечение:
- хозяйственного обслуживания учреждения; 
- материально-технического обеспечения образовательного процесса;
- режима здоровых и безопасных условий пребывания детей в МБДОУ и условий труда для работников МБДОУ во время образовательного процесса; 
2.2.  Руководство работой обслуживающего персонала.
2.3. Контроль за соблюдением сотрудниками требований за​конодательных и нормативных актов по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций завхоз обязан:

3.1. Осуществлять:

-  руководство хозяйственной деятельностью МБДОУ. 
- контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием МБДОУ в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности.
3.2. Организовывать:

-  контроль за рациональным расходованием материалов и финансовых средств образовательного учреждения. 

- работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности образовательного учреждения, разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств.
- соблюдение требований пожарной безопас​ности зданий и сооружений, следить за исправностью средств пожаротушения.
- инвентарный учет имущества МБДОУ, проводит инвентаризацию имущества, списание части имущества, пришедшего в негод​ность, вести необходимую отчетно-учетную документацию, своевременно предоставлять ее заведующему МБДОУ. 

3.3. Принимать:

-  меры по расширению хозяйственной самостоятельности МБДОУ, своевременному заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной Уставом МБДОУ, дополнительных источников финансовых и материальных средств.
- меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для воспитанников и работников МБДОУ.
- материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь МБДОУ на ответственное хранение в порядке, ус​тановленном законодательством.
3.4. Обеспечивать:

- контроль за своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка оформления финансово-хозяйственных операций. 
- своевременную подготовку МБДОУ к началу учебного года.
- соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания МБДОУ, технологического, энергетического оборудования, осуществляет периодический осмотр и организует текущий ремонт.
- безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории МБДОУ.
- сохранность здания, хозяйственного инвентаря, имущества, его восстановление, пополнение и своевременный ремонт.
- соблюдение и выполнение инструкций по технике безопасности, санитарно-гигиенических правил, противопожарной безопасности детей и взрослых.
- своевременное приобретение необходимой мебели, посуды, оборудования.
- работников МБДОУ канцелярскими принадлежностями, предметами хозяйственного обихода.
- соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей тер​ритории, на своем рабочем месте.
3.5. Руководить работами по благоустройству, озеленению и уборке территории МБДОУ.
3.6. Направлять и координировать работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала, вести табель учета рабочего времени, составлять графики работ этой категории работников.
3.7. Проводить инструктаж на рабочем месте технического и обслуживающего персонала.
3.8. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты МБДОУ.
3.9. Соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности, СанПин, противопожарной и антитеррористической защиты.
3.11. Выполнять в рамках трудового договора распоряжения работников, которым он подчинен согласно настоящей инструкции.
IV. ПРАВА
Заведующий хозяйством МБДОУ имеет право:
4.1.  Требовать от администрации создания условий для вы​полнения обязанностей.

4.2. Давать обязательные для исполнения распоряжения и указания подчиненным ему работникам из числа технического и обслуживающего персонала, требовать от технического и обслуживающего персонала выполнения воз​ложенных на них должностных обязанностей и соблю​дения санитарных норм и требований, 
4.3. Знакомиться с проектами решений заведующего МБДОУ, касающимися его деятельности.

4.4. Вносить предложения по совершенствованию организации труда технического и обслуживающего персонала

4.5. Самостоятельно планировать свою работу в соответствии с графиком и циклограммой деятельности заведующего хозяйством МБДОУ.
4.6.   Самостоятельно принимать решения по расстановке кад​ров.

4.7. Беспрепятственно посещать любые помещения МБДОУ для контроля за сохранностью имущества, соблюдением правил пожарной безопасности, производственной санитарии и безопасности труда без нарушения нормального течения образовательного процесса;

4.8.  Ходатайствовать перед администрацией МБДОУ:

— о поощрении и материальном вознаграждении сотрудников обслуживающего и технического персонала;

— о принятии мер административного или дисциплинарного воздействия на сотрудников обслуживающего и технического персонала в случаях невыполнения ими своих должностных обязанностей, за порчу имущества МБДОУ, нарушение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности
4.9.  На защиту профессиональной чести и достоинства.
4.10.  На социальные гарантии и льготы, установленные зако​нодательством РФ.
4.11.  На ежегодный оплачиваемый отпуск, бесплатный проезд в отпуск и обратно один раз в два года в соответствии с законодательством РФ.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заведующий хозяйством МБДОУ несет ответственность:

5.1 за сохранность имущества и хозяйственного инвентаря МБДОУ, их своевременное восстановление и пополнение, соблюдение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности в установленном законом порядке.

5.2.     За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений заведующего МБДОУ и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, заместитель заведующего 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 воспитательно-образовательного процесса заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За причинение МБДОУ ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения заведующим и действует до ее замены новой должностной инструкцией
6.2. Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится путем издания приказа заведующего либо утверждения текста должностной инструкции в целом с учетом вносимых изменений и дополнений.

6.3. Требования должностной инструкции являются обязательными для работника, работающего в данной должности, с момента его ознакомления с инструкцией под роспись и до перемещения на другую должность или увольнения из МБДОУ

6.4. Копия должностной инструкции выдается на руки работнику, работающего в данной должности, с момента его ознакомления с инструкцией под роспись
	Делопроизводитель

МБДОУ «Детский сад № 65» г. Воркуты

______________ С.А. Хомякова 

«_____» ___________2015 г..
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