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Настоящие Типовые квалификационные характеристики должностей педагогических работников и приравненных к ним лиц разработаны в соответствии с   Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих,  подпунктом 34) статьи 5 Закона Республики Казахстан "Об образовании" от 27 июля 2007 года.  Утверждены Приказом Министра труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 30 декабря 2020 года № 553. Зарегистрирован в Министерстве юстиции Республики Казахстан 31 декабря 2020 года № 22003
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заведующая хозяйством (далее - завхоз) назначается и освобождается от должности директором. На период отпуска и временной нетрудоспособности завхоза его обязанности могут быть возложены на другого сотрудника Предприятия. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.


1.2. Завхоз должен иметь       техническое и профессиональное, послесреднее (среднее специальное, среднее профессиональное) образование по соответствующей специальности (квалификации) и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 1 года или общее среднее образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 3 лет.

1.3. Завхоз подчиняется непосредственно директору. 


1.4. Завхозу непосредственно подчиняются: рабочие по комплексному обслуживанию и текущему ремонту зданий, сооружений и оборудования (слесарь-сантехник, электромонтёр, плотник и т.д.) гардеробщики, сторожа, вахтёры, дворники, уборщики служебных помещений, художник-оформитель, костюмер, швея. 

1.5. В своей деятельности завхоз  руководствуется Конституцией  РК, законом РК «Об образовании», «Положением  о  внешкольном  учреждении», решениями Правительства РК и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования; трудовым законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.  Завхоз соблюдает Конвенцию о правах ребенка и другими инструктивными документами, касающимися функциональных обязанностей данной должности.


1.6. При освобождении от должности осуществляет передачу дел по акту лицу, назначенному приказом директора в течение 5 рабочих дней.

1.7. Заведующая хозяйством должена знать: 

- Конституции Республики Казахстан,

- законы  Республики Казахстан «О труде », «О правах ребёнка в Республике Казахстан» и других нормативно-правовых актов,

- основ организации труда и правил эксплуатации оборудования и помещений,

- Правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

2. ФУНКЦИИ

Основными направлениями деятельности завхоза являются: 

2.1. Организация административно-хозяйственной деятельности, руководство и контроль за развитием этой деятельности;

2.2. Руководство непосредственно подчиненными сотрудниками;

2.3. Обеспечение хозяйственного обслуживания здания и надлежащего функционирования всех служб учреждения;

2.4. Обеспечение бесперебойного функционирования систем тепло и водоснабжения, эксплуатации теплопотребляющих установок и тепловых сетей.

2.5. Организация и проведение текущих ремонтных работ разного профиля. 

2.6. Своевременная сдача информации.

2.7.Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории.
2.8. Обеспечивает снабжение предприятия необходимой мебелью, инвентарем, оборудованием, расходными материалами и канцелярскими принадлежностями.
2.9. Проводит инвентаризацию вверенного имущества.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Завхоз выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. Анализирует:

- своевременность, правильность и эффективность использования оборудования, технических средств и мебели;

- состояние материально-технической базы учреждения;
- результаты деятельности непосредственно подчиненных сотрудников.
3.2. Прогнозирует:

- стратегию развития материально-технической базы предприятия;

- последствия запланированной работы по совершенствованию и развитию материально-технической базы учреждения.
3.3. Планирует и организует:

- текущее и перспективное планирование деятельности непосредственно подчиненных сотрудников; (составляет графики  рабочих смен и утверждает их у директора);
- ведение табеля учета рабочего времени подчиненных;

- разработку необходимой хозяйственной документации;

- осуществление систематического контроля за качеством работы непосредственно подчиненных сотрудников;

- работу по подготовке помещений к проведению мероприятий, проводимых в учреждении; 
- обеспечение соблюдения  чистоты и порядка в помещениях;

- работы по благоустройству, озеленению, и уборке территории;

- мероприятия по оснащению учебных кабинетов и других помещений современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения;
- совместно с заместителями директора работу по соблюдению в образовательном процессе норм противопожарной безопасности;

- проведение инструктажа по охране труда и технике безопасности с подчиненными ему  работниками;  
- ведение журналов инструктажа по технике безопасности;

- составление, списков лиц младшего обслуживающего персонала, подлежащих периодическим медицинским осмотрам  и контролирует  прохождение ими  медицинского осмотра;

- обеспечение своевременного списания материальных средств;
 - обеспечивает соблюдение норм и правил охраны труда, техники безопасности,  санитарно – гигиенического режима, антитеррористической безопасности.
3.4. координирует:

- работу представителей сторонних организаций, выполняющих работы по ремонту и материально техническому оснащению учреждению.
3.5. руководит:

- работой по благоустройству, озеленению, и уборке территории;
- работой непосредственно подчиненных сотрудников;

- осуществлением системы стимулирования работы непосредственно подчиненных сотрудников;

- текущим, капитальным ремонтом помещений и здания, систем тепловодоснабжения; 
- сантехническими работами
3.6. контролирует:

- качество работы непосредственно подчиненных сотрудников;

- рациональное использование и безопасность используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения, хозяйственного инвентаря и гигиенических средств;
- качество и своевременность выполнения договорных работ по ремонту, техническому обслуживанию и материально-техническому оснащению предприятия;

- состояние противопожарного и антитеррористического режима в предприятии;
3.7. корректирует:

- ход выполнения работ по ремонту, обслуживанию и оснащению учреждения;
- планы работы непосредственно подчиненных сотрудников;

3.8. разрабатывает:

- совместно с заместителем директора по УВР нормативную документацию по противопожарной,  антитеррористической безопасности  и охране труда;

3.9. обеспечивает:

- своевременное и правильное заключение необходимых хозяйственных договоров на  коммунальные услуги, на выполнение работ услуг, техническое обслуживание, оснащение, ремонт;

- своевременное и правильное оформление документации по государственным закупкам, счетов на приобретение материально-технических средств, мебели и оборудования и их получение;

- своевременное приобретение мебели, оборудования и т.п.; 

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

- своевременное приобретение ремонт и восстановление хозяйственного инвентаря;

- обеспечение сотрудников канцелярскими товарами и предметами хозяйственного обихода.
4. ПРАВА
Завхоз имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. присутствовать во время проведения любых работ непосредственно подчиненных сотрудников; 
4.2. давать обязательные распоряжения непосредственно подчиненным сотрудникам; 
4.3. представлять:

- к дисциплинарной ответственности непосредственно подчиненных сотрудников;

- к поощрению, моральному и материальному стимулированию непосредственно подчиненных сотрудников;

4.4. принимать участие:
- в подборе и расстановке кадров;
- в ведении переговоров с поставщиками учреждения по материально-техническому оснащению и техническому обслуживанию;

4.5. вносить предложения:

- по совершенствованию работы непосредственно подчиненных сотрудников;

- по совершенствованию технического обслуживания учреждения;

- по материально-техническому оснащению учреждения;
4.6. устанавливать от имени учреждения деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать совершенствованию материально-технического оснащения учреждения;
4.7. запрашивать у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;
4.8. проводить приемку работ и услуг,  ремонтно-хозяйственных работ, выполненных по заказу учреждения различными исполнителями (как из числа сотрудников учреждения, так и из сторонних организаций);
4.9. контролировать и оценивать:

- ход и результаты ремонтно-хозяйственной деятельности, налагать вето на виды деятельности, чреватые перегрузкой непосредственно подчиненных сотрудников, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных последствий;

4.10. требовать от непосредственно подчиненных сотрудников соблюдения норм и требований профессиональной этики). 
4.11. повышать свою квалификацию.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка предприятия, законных распоряжений директора 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 антитеррористической, 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 учреждению 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 несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

5.4. Завхоз является материально-ответственным лицом с правом передачи частных прав ответственности иным сотрудникам в пределах своей компетентности

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ
6.1. Завхоз работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором;

6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы утверждается директором не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

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

6.4. получает от директора информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 
6.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с младшим обслуживающим персоналом заместителями директора и педагогами;

6.6. передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах различного уровня, непосредственно после ее получения.
Администрация Дворца имеет право вносить изменения и дополнения в настоящую Должностную инструкцию в связи с производственной необходимостью.

С инструкцией ознакомлен (а):                             

     подпись                  расшифровка подписи

………………
……………………………..…       «…..» ……………. 20…….г.

