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I[OJDKHOCTHaSl HHCTPYKIHSA 3aBX032 HIKOJIbI

1. OBILLIME ITOJIOKEHUA

1.1. 3aBx03 Ha3HA4YaeTCs ¥ OCBOOOXKIAETCS OT MOJDKHOCTH JUpeKTopoM Immkoiel. Ha mepron
OTIIyCKa ¥ BPEMEHHOH HEeTPyI0CTIOCOOHOCTH 3aBX03a €ro 00A3aHHOCTH MOTYT OBITH BO3JIOXKEHBI
Ha 3aMecTHTels JUpEKTopa (aJIMHHHCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHAs paboTa) WX Ha COTPYIHHKA
MIIAAIIEr0 OOCIYXKHBAIOIMIEr0 IIEpCOHANa W3 4YHCia Haubonee ONBITHBIX. BpemeHHOE
UCIIOJHEHHE 00A3aHHOCTEN B 3THX CIy4asX OCYIIECTBIETCS HAa OCHOBAHUU TIpHKa3a THUPEKTOpa
IIKOJIBI, H3JJAaHHOTO ¢ COOIOICHHEM TpeOOBaHHUH 3aKOHOAATEIbCTBA O TPYAC.

1.2. 3aBX03 JOJDKEH, KaK IPaBUIO, HMETh CpejiHee mpodeccCHOHaNbHOE 00pa3oBaHUe U CTaX
paboThl [0 XO3SMCTBEHHOMY OOCIy)XHBaHHMIO HEe MeHee | TroJa, HIM HA4ajlbHOE
npodeccCHOHATBHOE 00pa30BaHUe U CTaX PabOTHI 110 XO3IHCTBEHHOMY OOCITY)XMBAHHUIO HE MEHEE
3 ner.

1.3. 3aBX03 MOJUMHSAETCS HEMOCPEACTBEHHO 3aMECTHUTEINIO JIUPEKTOpa (aIMUHHUCTPATHBHO-
X03siicTBeHHas paboTa).

1.4. 3aBX03 TOJDKEH 3HATh: -

‘- TIOCTAHOBJICHHMS, DPACIOPSIKEHMS, NPUKa3bl, - APYTHC PYKOBOAAIIME H HOPMAaTHBHBIC
JIOKYMEHTBI BBIIIECTOSANIMX OPTaHOB, KACAIOIIHECS X03SHCTBEHHOr0 00CITyKHUBAHUS IKOJIBI;

- CpeICTBa MEXaHU3AILUH TPYy1a 0OCIY KUBAIOLIET0 [IEPCOHATIA;

- MpaBHJIa FKCILTyaTalliy IOMEIIECHUH;

- OCHOBBI OpraHU3alluy TPy/a;

- 3aKOHOJIATEIBCTBO O TPYAE;

- MpaBHJIa BHYTPEHHET O TPYAOBOI'0 paclopska,

- pesxuM paboTHI IIKOJIBI;

- IpaBHUJIa IT0 OXpaHe TPyJa U MOXKapHOH 6e30I1aCHOCTH.

1.5. B cBoeii 1eATenpHOCTH 3aBX03 JODKEH PYKOBOJICTBOBATHCS:

- Koncrurynueii PO;

- ®enepanbHbM 3aK0HOM «O6 00pasoBanuy B Poccuiickoi denepanum;

- ®enepanbHbM 3aK0HOM PO «O GyXrajirepckoM yueTey;

- yxasamu Ilpesunenta P®, mopmarusubiMu akTamu IIpaButensctsa P®, IlpaBuTenbcTBa
PernoHa 1 opraHoB ymIpaBlIeHHs 00pa30BaHUEM BCEX YPOBHEH IO BOPOcaM 00pa3oBaHus;

- aJIMEHHACTPATHBHBIM, TPYJIOBBIM U XO3SHCTBEHHBIM 3aKOHOAATEIIECTBOM;

- NIpaBMIAMH ¥ HOPMaMH OXpaHbl TPy[a, TEXHHKH OE30NacHOCTH M IPOTHBOIOXAPHOH
3alIUTHI;

- VcTaBOM M JIOKATBHBIMH IIPAaBOBBIMH aKTaMd IOKOJBI (B ToMm umcne llpaBunamu
BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOpSIKA, PUKA3aMH M PACIOPSDKCHUSAMH JTMPEKTOpA, HACTOSMICH
JIOYDKHOCTHOM MHCTPYKITUEH ), TPYIOBBIM JIOTOBOPOM.

3aBx03 J0JDKeH cobonath KOHBEHIHIO O paBax peOeHKa.

2. PYHKIIUHN




Основными функциями, выполняемыми Завхозом, являются:

2.1. обеспечение школы  или структурное подразделение хозяйственным инвентарем, канцелярскими товарами, расходными материалами и гигиеническими средствами;

2.2. обеспечение рационального использования хозяйственного инвентаря, канцелярских товаров, расходных материалов и гигиенических средств.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Завхоз выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. анализирует:

- рациональное использование хозяйственного инвентаря, канцелярских товаров, расходных материалов и гигиенических средств, выделенных на хозяйственные нужды;

3.2. планирует и организует:

- своевременное приобретение, ремонт и восстановление хозяйственного инвентаря;

- своевременное приобретение канцелярских товаров, расходных материалов и гигиенических средств;

- осуществление систематического контроля за рациональным использованием хозяйственного инвентаря, канцелярских товаров, расходных средств и гигиенических материалов;

3.3. контролирует:

- своевременность приобретения и рационального использования хозяйственного инвентаря, канцелярских товаров, расходных материалов и гигиенических средств;

- своевременность списания хозяйственного инвентаря, канцелярских товаров, расходных материалов и гигиенических средств;

- безопасность используемых гигиенических средств и наличие у них гигиенического сертификата и разрешения на использование в детских учреждениях;

3.4. обеспечивает:

- сохранность хозяйственного инвентаря, его ремонт и пополнение запасов;

- соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории;

- своевременное приобретение канцтоваров, расходных материалов, гигиенических средств и т.п. 

- сотрудников канцелярскими товарами и предметами хозяйственного обихода;

3.5. проходит:

- обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры;

- обязательное обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.

4. ПРАВА

Завхоз имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. присутствовать:

- во время проведения любых работ, проводимых младшим обслуживающим персоналом;

4.2. давать:

- обязательные распоряжения младшему обслуживающему персоналу;

4.3. представлять:

- к дисциплинарной ответственности заместителям директора учащихся или воспитанников  за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о поощрениях и взысканиях;

4.4. принимать участие в:

- подборе и расстановке кадров МОП;

- планировании обеспечения школы хозяйственным инвентарем, канцелярскими товарами, расходными материалами и гигиеническими средствами;

4.5. вносить предложения:

- о поощрении, моральном и материальном стимулировании МОП;

- о взысканиях сотрудникам МОП;

- по совершенствованию работы МОП;

- по улучшению технического обслуживания школы;

4.6. запрашивать:

- у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

4.7. повышать:

- свою квалификацию.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. За 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 не использование прав, предоставленных настоящей Инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекшее 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.

5.2. 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.

5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, завхоз несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ

Завхоз:

6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;

6.2. свою работу на каждый учебный год и каждый учебный модуль планирует под руководством директора или заместителя. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.3. представляет заместителю директора или директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого учебного модуля;

6.4. получает от директора школы и заместителя директора  информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с младшим обслуживающим персоналом школы, заместителями директора и педагогами;

6.6. исполняет обязанности сотрудников МОП в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора.

С должностной инструкцией ознакомлен (а),

«___»____________ _________ г.                  ____________ __________________________

      (дата ознакомления)                             (личная подпись) (расшифровка подписи)

«___»____________ _________ г.                  ____________ __________________________

      (дата ознакомления)                             (личная подпись) (расшифровка подписи)

«___»____________ _________ г.                  ____________ __________________________

      (дата ознакомления)                             (личная подпись) (расшифровка подписи)

