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ПОСАДОВАІНСТРУКЦІЯ
ЗАВІДУЮЧИЙГОСПОДАРСТВОМ НАВЧАЛЬНОГОЗАКЛАДУ

 
1.ЗАГАЛЬНІПОЛОЖЕННЯ
  
1.1.Данаінструкціярозробленанаосновітарифно-кваліфікаційної
характеристикизавідуючогогосподарством.
1.2.Завідуючийгосподарствомнавчальногозакладупризначаєтьсяі
звільняєтьсязпосадидиректором навчальногозакладу.Наперіод
відпусткиітимчасовоїнепрацездатностізавідуючогогосподарством
навчальногозакладуйогообов”язкивиконуєзаступникдиректораз
адміністративнихпитань.
1.3.Завідуючийгосподарством навчальногозакладуповиненмати
вищуабонеповнувищуосвітуістажроботинеменше3років.Особа,
яканемаєспеціальноїпідготовкичинеобхідногостажуроботи,але
володіє достатнім практичним досвідом івиконує якісно та в
повномуоб”єміпокладенінанеїобов”язки,яквиняток,можебути
призначена на посаду завідуючого господарством навчального
закладу.Завідуючий господарством навчального закладуповинен
мати відповідну групу допуску з електробезпеки,якщо в штаті
навчальногозакладунемаєелектрика.
1.4. Завідуючий господарством навчального закладу
підпорядковуєтьсябезпосередньодиректоруосвітньогозакладу.
1.5.Завідуючийгосподарством навчальногозакладубезпосередньо
підпорядковуються працівники молодшого обслуговуючого
персоналу.
1.6.У своїй діяльності завідуючий господарством навчального
закладу керується Конституцією і законами України, указами
ПрезидентаУкраїни,рішеннямиКабінетуМіністрівУкраїниіорганів
управління освіти всіх рівнів з питань господарськоїдіяльності
закладівосвіти;правиламиінормамиохоронипраці,технікибепеки,
протипожежногозахисту,атакожСтатутомілокальнимиправовими
актаминавчальногозакладу(втомучисліПравиламивнутрішнього
трудового розпорядку,наказами ірозпорядженнями директора,
даною Інструкцією),трудовим договором (контрактом).Завідуючий
господарством навчального закладу дотримується Конвенціїпро
правадитини.
 
2.ФУНКЦІЇ
 
Основними напрямами діяльності завідуючого господарством



навчальногозакладує:
2.1.Господарськадіяльністьнавчальногозакладу.
2.2.Матеріально-технічнезабезпеченнянавчальногопроцесу.
2.3.Забезпечення режиму здорових та безпечних умов праціі
навчання.
 
3.ПОСАДОВІОБОВ”ЯЗКИ
 
Завідуючийгосподарством навчальногозакладу виконуєнаступні

посадовіобов”язки:
3.1.Керуєгосподарськоюдіяльністюнавчальногозакладу.
3.2.Приймаєматеріальніцінності,майно,меблі,інвентарнавчального
закладупідвідповідальністьзазберіганнявпорядку,встановленому
законодавством.
3.3.Забезпечує працівників навчального закладу канцелярським
приладдям,предметамигосподарськогопризначення.
3.4.Забезпечуєсвоєчаснупідготовкунавчальногозакладудопочатку
навчальногороку.
3.5.Здійснюєпоточнийконтрользагосподарськимобслуговуванням
іналежнимтехнічнимтасанітарно-гігієнічнимстаномспоруд,класів,
навчальних кабінетів,майстерень,спортзалута інших приміщень,
іншогомайназакладу,атакож їдальніувідповідностізвимогами
норміправилбезпекижиттєдіяльності.
3.6.Контролюєраціональнівитратиматеріалівіфінансовихзасобів
навчальногозакладу.
3.7.Керуєроботою зблагоустрою,озелененняіприбираннятериторії
навчальногозакладу.
3.8.Спрямовуєікоординуєроботупідпорядкованогойомутехнічного
і обслуговуючого персоналу навчального закладу, веде облік
робочогочасуданоїкатегоріїпрацівників.
3.9.Організовує інвентарний облік майна навчального закладу,
проводитьінвентаризацію майна,своєчасноскладаєзвітністьіведе
документаціювідповідноїділянкироботи
3.10.Здійснюєзаходищодорозширеннягосподарськоїсамостійності
закладу,своєчасногоукладаннянеобхіднихугод.
3.11. Забезпечує дотримання вимог охорони праці під час
експлуатації головної будівлі та інших приміщень закладу,
технологічного,енергетичногообладнання,здійснюєїхперіодичний
оглядіорганізовуєїхпоточнийремонт.
3.12.Забезпечує дотримання вимог при переміщеннівантажів,
вантажно-розвантажувальних робіт, експлуатації транспортних
засобівнатериторіїшколи.
3.13.Організовує дотримання вимогпожежноїбезпеки забудов і
споруд,слідкуєзасправністюзасобівпожежогасіння.
3.14. Забезпечує навчальні кабінети, майстерні, побутові,



господарськітаіншіприміщенняобладнанням таінвентарем,який
відповідає вимогам правил і норм безпеки життєдіяльності,
стандартамбезпекипраці.
3.15. Організовує проведення щорічних замірів опору ізоляції
електроустановокіелектропроводки,пристроївзаземлення,аналіз
повітряного середовища на вміст пилу,газів іпари шкідливих
речовин,вимірювання освітленості,наявності радіації,шуму в
приміщеннях навчального закладу у відповідностіз правилами і
нормамибезпекижиттєдіяльності.
3.16.Організовуєнеменш як1разна5роківрозробкуінструкційз
охоронипрацідляобслуговуючогоперсоналу.
3.17.Організовуєнавчання,проводитьінструктажінаробочомумісці
(вступнийіперіодичний)обслуговуючогоперсоналу,обладнуєкуток
безпекижиттєдіяльності.
3.18.Отримуєвідповіднодоподанихзаявокспецодяг,спецвзуттята
інші засоби індивідуального захисту для працівників, учнів
навчальногозакладу.
3.19.Забезпечує облік,зберігання протипожежного обладнання,
просушування,прання,ремонтізнезараженняспецодягу,спецвзуття
таіндивідуальнихзасобівзахисту.
 
4.ПРАВА
 
Завідуючийгосподарствомнавчальногозакладумаєправовмежах

своєїкомпетенції:
4.1.Давати обов”язковідля виконання розпорядження івказівки
підпорядкованих йому працівникам з числа обслуговуючого
персоналунавчальногозакладу.
4.2.Вільновідвідуватибудь-якіприміщеннязакладудляконтролю за
збереженням майна, дотриманням правил пожежної безпеки,
виробничоїсанітаріїібезпеки працібез порушень нормального
перебігунавчальногопроцесу.
4.3.Робитиподаннядиректорунавчальногозакладупропритягнення
до дисциплінарної і матеріальної відповідальності працівників
закладузазнищеннямайначипсування,порушенняправилтехніки
безпеки,виробничоїсанітаріїіпожежноїбезпеки.
4.4. Вносити пропозиції щодо вдосконалення організації праці
обслуговуючого персоналу, рекомендувати працівників даної
категоріїдлянагородженнятазаохочення.
 
5.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
 
5.1. Завідуючий господарством навчального закладу несе
відповідальністьзазбереженнямайнаігосподарського інвентаря
навчального закладу, їх своєчасне відновлення і поновлення,



дотриманняправилтехнікибезпеки,виробничоїсанітаріїіпожежної
безпекиувстановленомузакономпорядку.
5.2.Заневиконаннячиненалежневиконаннябезповажнихпричин
СтатутуіПравил внутрішнього трудового розпорядкунавчального
закладу,законнихрозпорядженьдиректоранавчальногозакладута
інших локальних актів,посадових обов”язків,визначених даною
Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав,
завідуючийгосподарствомнавчальногозакладунеседисциплінарну
відповідальністьупорядку,визначеномутрудовим законодавством.
Загрубепорушеннятрудовихобов”язківвякостідисциплінарного
покаранняможебутизастосованезвільнення.
5.3.Запорушенняправилпожежноїбезпеки,охоронипраці,санітарно
-гігієнічних правил організації навчально-виховного процесу
притягається до адміністративноївідповідальностів порядку іу
випадках,передбаченихадміністративнимзаконодавством.
5.4.Заспричиненінавчальномузакладучиучасникам навчального
процесу збитки у зв”язку з виконанням (невиконанням) своїх
посадових обов”язків завідуючий господарством навчального
закладу несематеріальнувідповідальністьупорядкуівмежах,
визначенихтрудовимі(чи)цивільнимзаконодавством.
 
6.ВЗАЄМОВІДНОСИНИ(ЗВ'ЯЗКИЗАПОСАДОЮ)
 
6.1.Працюєврежиміненормованогоробочогоднязгіднозграфіком,
затвердженимдиректором.
6.2.Самостійноплануєсвою роботунанавчальнийрік.Планроботи
затверджується директором не пізніше п”яти днів від початку
запланованогоперіоду.
6.3. Отримує від директора навчального закладу інформацію
нормативно-правовоготаорганізаційно-методичного,господарсько-
розпорядчогохарактеру,знайомитьсязвідповіднимидокументами.
6.4.Візуєнаказидиректора зпитаньадміністративно-господарської
діяльності.
6.5. Систематично обмінюється з працівниками закладу з
інформацієюзпитань,яківходятьдойогокомпетенції.

Зпосадовоюінструкцієюознайомлений(на)

______________________ _________________________________


