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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАВХОЗА ОУ

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Единого квалификационного справочника  должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761-н. При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охра​ны труда в образовательном учреждении системы Министерства обра​зования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразо​вания Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92.

1.2. Завхоз назначается и освобождается от должности заведующим МБДОУ. 

1.3. Завхоз должен иметь высшее, средне-специальное профессиональное образование по направлениям подготовки «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на хозяйственных  должностях не менее 3 лет, или высшее, средне-специальное профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области  менеджмента и экономики и стаж работы на хозяйственных должностях не менее 3 лет. 

1.4. Завхоз подчиняется непосредственно заведующему. 

1.5. Завхозу непосредственно подчиняется младший обслуживающий персонал. 

1.6. На период отпуска и временной нетрудоспособности завхоза его обязанности могут быть возложены на сотрудника младшего обслуживающего персонала из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа заведующего МБДОУ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде. 

1.7. В своей деятельности завхоз руководствуется: 

— Конституцией и законам Российской Федерации; 

— правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

— уставом и локальными правовыми актами детского сада (в том числе правилами внутреннего трудового 

распорядка, приказами и распоряжениями заведующего, настоящей должностной инструкцией); 

— трудовым договором (контрактом). 

Завхоз соблюдает Конвенцию о правах ребенка
1.8. Завхоз должен знать:

- основы экономики; 

- способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; 

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений; 

- основы менеджмента, управления персоналом; 

- основы управления проектами; 

- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

- правила по охране труда и пожарной безопасности.

            2. Должностные обязанности
Завхоз выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Осуществляет руководство хозяйственной деятельностью образовательного учреждения. 

2.2. Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием образовательного учреждения. 
2.3. Организует  контроль за рациональным расходованием материалов и финансовых средств образовательного учреждения. 

2.4. Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности образовательного учреждения, своевременному заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных средств. 

2.5. Организует работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности образовательного учреждения, разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств. 
2.6. Обеспечивает контроль за своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка оформления финансово-хозяйственных операций. 
2.7. Принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий  для воспитанников и работников образовательного учреждения. 
2.8. Готовит отчет учредителю и заведующему МБДОУ о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств. 
2.9. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории образовательного учреждения. 
2.10. Координирует работу технического персонала. 

2.11. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
2.12. Организует своевременное и качественное проведение паспортизации МБДОУ имущества.

2.13. Планирует хозяйственную деятельность МБДОУ

2.14. Осуществляет контроль за качеством работы младшего обслуживающего персонала.

2.15. Обеспечивает:

- сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение;

- соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей к зданиям МБДОУ территории;

- сотрудников предметами хозяйственного обихода .
2.16. Пресекает нерациональное использование предметов хозяйственного обихода.

2.17. Ведет документацию по выпуску автотранспорта на маршрут.

2.18. Работает с архивными материалами.

2.19. Ежегодно проводит ревизию основных средств ОУ с оформлением необходимой документации

2.20. Своевременно обеспечивает ремонт и производит списание вышедшего из строя и неподлежащего восстановлению оборудования, хозяйственного инвентаря и пр. с оформлением актов списания.
2.21. Ведет хозяйственную книгу учета имущества МБДОУ.
3. Права
Завхоз имеет право в пределах своей компетенции:

1. Присутствовать во время проведения любых работ младшего обслуживающего персонала. 

2. Давать обязательные распоряжения младшему обслуживающему персоналу.  

3. Принимать участие в подборе и расстановке кадров младшего обслуживающего персонала. 

4.  Вносить предложения по совершенствованию работы младшего обслуживающего персонала и технического обслуживания детского сада. 

5. Повышать свою квалификацию.

6. Создавать проекты по организации рационального расходования бюджетных средств на оплату коммунальных услуг

7. Создавать и реализовывать проекты по проведению реставрации оборудования МБДОУ, капитального ремонта МБДОУ.

4. Ответственность

1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка детского сада, законных распоряжений заведующего МБДОУ и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекших дезорганизацию образовательного процесса и (или) процесса материально-технического обеспечения, завхоз несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 

2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса завхоз привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством. 
3. За виновное причинение детскому саду  или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, завхоз несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
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