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ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ 

№  1.3.
Завхоза
1.       ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1.   Настоящая должностная инструкция разработана на основе Трудового Кодекса РФ; Федерального закона РФ 

          «Об основах Охраны Труда в РФ» от 17.07.99 года № 181.
1.2.   Завхоз относится к категории руководителей,принимается на работу и освобождается – заведующим МБДОУ согласно ТК РФ.

1.3.   На должность завхоза назначается лицо, 

         имеющее средне-специальное образование и стаж работы по хозяйственному обеспечению не менее 1 года.
1.4.   В своей деятельности завхоза работе опирается 
         на следующие документы:
         - Конвенцию о правах ребёнка;

         - законодательные акты и ТК РФ;

         - Устав и Правила внутреннего трудового распорядка МБДОУ и другие локальные акты учреждения;

         - приказы заведующего, нормативные документы, регламентирующие вопросы хозяйственного обслуживания 

           учреждения;

         - Сан ПиН (для дошкольных организаций);
         - трудовой договор и настоящую должностную инструкцию.

1.5.   Продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю.

1.6.   Завхоз подчиняется руководителю

         образовательного учреждения.

2.      ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ  И  ФУНКЦИИ 

2.1.   Обеспечение:
         - хозяйственного обслуживания учреждения и создание необходимых условий для нормального 

           функционирования структурных подразделений ДОУ;

         - здоровых и безопасных условий пребывания детей в дошкольном учреждении и условий труда для 

           работников ДОУ.

2.2.  Обеспечение и контроль за соблюдением сотрудниками инструкций по охране жизни и здоровья воспитанников, антитеррористической безопасности, соблюдением норм и правил по охране труда, противопожарной  защиты, правил внутреннего  трудового распорядка и других нормативных актов. 

2.3.   Руководство работой обслуживающего персонала.
2.4.   Координация работы и обеспечение взаимодействия структурных подразделений с участниками воспитательно-

         образовательного процесса.
3.       ОБЯЗАННОСТИ 
3.1.   Осуществляет руководство работой по хозяйственному обслуживанию дошкольного учреждения и его 

         структурных подразделений.
3.2.   Направляет и координирует деятельность подчинённого ему технического и обслуживающего персонала

         ДОУ, составляет графики работ, ведёт табель учёта рабочего времени.
3.3.   Согласно графика проходит медицинские осмотры.

3.4.   Осуществляет текущий контроль за:
         - хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием здания, 
           сооружений, пищеблока, прачечной, групповых комнат, учебных кабинетов, спортзала и других помещений, 
           иного имущества ДОУ в соответствии с требованиями норм и правил безопасности и жизнедеятельности;
         - выполнением требований охраны труда работниками;

         - исправностью освещения, систем отопления, вентиляции, водоснабжения.

3.5.   Ведёт:
         - инвентарный учёт имущества ДОУ, проводит его инвентаризацию и списание части имущества,

           пришедшего в негодность;

         - необходимую отчётно-учётную документацию, своевременно предоставляет её в бухгалтерию  и руководителю 
           ДОУ.
3.6.   Принимает:

         - материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь ДОУ на ответственное хранение в порядке, 

           установленном законодательством;
         - меры по расширению хозяйственной самостоятельности учреждения, своевременному заключению 

           необходимых договоров.

3.7.   Обеспечивает:
         - сохранность здания, хозяйственного инвентаря, имущества, его восстановление, пополнение

           и своевременный ремонт;

- контроль за въездом и выездом транспортных технических средств на территории ДОУ;

         - санитарное состояние помещений, территории и оборудования, принимает меры по своевременному их 

           ремонту;

         - безопасность при переноске тяжестей,  погрузочно-разгрузочных работ, эксплуатации транспортных 

           средств на территории ДОУ;

         - своевременное приобретение необходимой мебели, посуды, оборудования, игрушек;

         - работников дошкольного учреждения канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного 

           обихода;

- сбор, первичный учёт, размещение на площадках временного накопления и движения отходов;
         - соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории.

3.8.   Организует  проведение:
         - ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих 

           устройств;

         - анализа воздушной среды;

         - замера освещённости, наличия радиации, шума в помещениях образовательного учреждения в соответствии 

           с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности;

         - работ по благоустройству и озеленению территории ДОУ и подготовки его к началу учебного года;

         - ремонтных работ в учреждении
        - дезинфекцию постельных принадлежностей 1 раз в год, дезинсекцию от насекомых по мере необходимости.

3.9.    Является материально-ответственным лицом.
3.10.  Участвует в подборе и расстановке сотрудников младшего обслуживающего персонала.
3.11.    Соблюдает чистоту и порядок на рабочем месте.

3.12.    Организует работу по охране труда:

         - обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания, технологического, 

           энергетического оборудования,  компьютерной техники, их периодический осмотр и текущий ремонт;

          - организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит 

           за исправностью средств пожаротушения;

          - проводит первичный, повторный и внеплановый инструктаж на рабочем месте технического и       обслуживающего персонала;

          - обеспечивает выдачу работникам сертифицированных средств индивидуальной защиты;

3.13.  Пересматривает не реже 1 раза в 3 года должностные инструкции.
4.       ПРАВА 
4.1.   Завхоз работе имеет право на ежегодный 
         оплачиваемый отпуск: основной  28 календарных дней и дополнительный 16 календарных дней, а также 
         пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами, Уставом и Правилами 
         внутреннего трудового распорядка.

4.2.   Требовать:
         - от администрации ДОУ создания условий, необходимых для выполнения своей деятельности;

         - от младшего обслуживающего персонала выполнения возложенных на них функциональных обязанностей 

           и соблюдения санитарных норм и требований.

4.3.   Ходатайствовать перед администрацией ДОУ:
         - о поощрении и материальном вознаграждении сотрудников;

         - о принятии мер административного или дисциплинарного воздействия на сотрудников в случаях 

           невыполнения ими своих должностных обязанностей.

4.4.   Самостоятельно принимать решения по расстановке кадров в соответствии с правилами внутреннего 

         трудового распорядка.
5.       ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
5.1 Завхоз несёт персональную ответственность за:

5.1.1 сохранность жизни и здоровья  каждого ребёнка;
5.1.2 соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания и других построек образовательного учреждения, технологического, энергетического оборудования, осуществление их периодического  текущего осмотра;
5.1.3 обеспечение безопасности при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории образовательного учреждения;
5.1.4 соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, исправность средств пожаротушения;
5.1.5 обеспечение текущего контроля за санитарно-гигиеническим состоянием групповых помещений, спортивного и музыкального зала и других помещений, а также пищеблока и прачечной в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности;
5.1.6 обеспечение групповых помещений, кабинетов, бытовых, хозяйственных и др. помещений оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда;
5.1.7 организацию и проведение ежегодных измерений сопротивлений изоляции электроустановок и электропроводки;
5.1.8 своевременное внесение изменений и дополнений в должностные инструкции;
5.1.9 оборудование информационного стенда по пожарной безопасности и безопасности жизнедеятельности;
5.1.10 приобретение, обеспечение учёта и выдачу сертифицированной спецодежды, спец.обуви и других средств индивидуальной защиты для работников, её хранение, сушку, стирку, ремонт и обеззараживание, а так же хранение противопожарного инвентаря;
5.1.11 проведение целевого инструктажа с регистрацией в соответствующем Журнале; 

5.1.12 за  имеющееся оборудование и инвентарь, своевременную поверку, проверку, дезинфекцию и др.
5.2  За совершённые в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения (в том числе за причинение материального ущерба ДОУ) в пределах, определяемых действующим административным, трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.
5.3 Завхоз несёт дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя ДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией
5.4  За  грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено  увольнение.
5.5 Завхоз несёт административную ответственность за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических  требований к организации жизнедеятельности воспитанников в дошкольном учреждении.  

6.     ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1.   Самостоятельно планирует свою работу в соответствии с графиком, утверждённым руководителем ДОУ.

6.2.   Информирует руководителя ДОУ обо всех чрезвычайных происшествиях в учреждении, связанных с жизнью 

         и здоровьем детей и сотрудников.

6.3.   Представляет  отчётную документацию по расходам материальных и малоценных средств в вышестоящие 

         организации и другую отчётность, в том числе по заданию департамента образования и других организаций.
6.4.   Получает от руководителя ДОУ информацию нормативно-правового и организационного характера, 

         знакомится под расписку с надлежащими документами, требующими материальной ответственности.

6.5.   Систематически обменивается информацией с подчинёнными по вопросам, входящим в свою компетенцию.

6.6.  Обязан сообщать заведующему, заместителю заведующего по учебно-воспитательной работе о невыходе на работу по больничному листу и накануне выхода на работу после болезни, и с отпуска.

С инструкцией ознакомлен, второй экземпляр на руки получил:  

«_____24___»  _____сентября____  20_14__ год    __________________________ (Федосеева Н.М.)
«________»  _____________________  20___ год   __________________________ (______________________________) 
