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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего хозяйством

МОБУ ООШ д. Кудашево
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса РФ, раздела "Квалификационные характеристики должностей работников образования" Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утв. приказом Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. N 761н, и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Заведующий хозяйством назначается и освобождается от должности директором ОО. На период отпуска и временной нетрудоспособности заведующего хозяйством его обязанности могут быть возложены на сотрудника младшего обслуживающего персонала из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора  ОО, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.2. Заведующий хозяйством должен, как правило, иметь среднее профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 1 года, или начальное профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 3 лет.
1.3. На должность заведующего хозяйством  в соответствии с требованиями  ТК РФ назначается лицо:

- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности;

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке;

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

1.4. Заведующий хозяйством подчиняется непосредственно директору ОО.
1.5. Заведующий хозяйством должен знать:
· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся хозяйственного обслуживания ОО, работы столовой ОО;
· средства механизации труда обслуживающего персонала;
· правила эксплуатации помещений;
· основы организации труда;
· законодательство о труде;
· правила внутреннего трудового распорядка;
· режим работы ОО;
· правила по охране труда и пожарной безопасности;
-организацию и технологию производства;
-ассортимент и требования к качеству блюд и кулинарных изделий;
-основы рационального и диетического питания;
-правила учета и нормы выдачи продуктов;
-нормы расхода сырья и полуфабрикатов;
-стандарты и технические условия на продукты, сырье и полуфабрикаты;
· правила и сроки хранения продуктов, сырья и полуфабрикатов;
-виды технологического оборудования, принцип работы, технические характеристики и условия его эксплуатации;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и личной гигиены , противопожарной защиты.
1.6. В своей деятельности заведующий хозяйством должен руководствоваться:
· Конституцией РФ;
· ФЗ от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",
· Типовым положением об общеобразовательном учреждении;
· федеральным законом РФ «О бухгалтерском учете»;
· нормативными актами Правительства РФ,РБ и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования;
-постановлениями, распоряжениями, приказами, другими руководящими и нормативными документами вышестоящих и других органов касающиеся вопросов работы школьной столовой ;
· административным, трудовым и хозяйственным законодательством;
· правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
· Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.
Заведующий хозяйством должен соблюдать Конвенцию о правах ребенка.
2. Функции
Основными функциями, выполняемыми Заведующий хозяйствомом, являются:
2.1.  обеспечение ОО хозяйственным инвентарем, канцелярскими товарами, расходными материалами и гигиеническими средствами;
2.2. обеспечение рационального использования хозяйственного инвентаря, канцелярских товаров, расходных материалов и гигиенических средств;
2.3. контроль привоза  продуктов питания в столовую ОО;
2.4. составление
отчета по питанию;
2.5.обеспечение сырьем столовую в необходимом количестве, обеспечение инвентарем в достаточном количестве;
2.6. составление
заявки на необходимое сырье и ингредиенты исходя из перспективного 10-дневного меню ;
2.7. контролировать
сроки поступления и реализации, ассортимент, количество и качество поступивших продовольственных товаров и сырья.
2.8. Использовать только качественное сырьё
3. Должностные обязанности
Заведующий хозяйством выполняет следующие должностные обязанности:
· анализирует:
· рациональное использование хозяйственного инвентаря, канцелярских товаров, расходных материалов и гигиенических средств, выделенных на хозяйственные нужды;
3.1. планирует и организует:
- своевременное приобретение качественных продовольственных товаров и сырья для столовой ОО;
· 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;
3.2. 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 ОО.
3.3. обеспечивает:
· сохранность хозяйственного инвентаря, его ремонт и пополнение запасов;
· соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории;
· своевременное приобретение канцтоваров, расходных материалов, гигиенических средств, предметов хозяйственного обихода; 
3.5. заполняет: Форма 1. "Журнал бракеража пищевых продуктов и продовольственного сырья",Форма 6. "Ведомость контроля за рационом питания";
3.6. организует производственный учет, своевременное составление и представление отчетности о питании в бухгалтерию Отдела образования АМР Бураевский район РБ;
3.7. соблюдает
требования СанПиН 2.4.5. 2409-08,СанПиН2.4.2.2821-10.
4. Права
Заведующий хозяйством имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии, в том числе:

- на ежегодный основной оплачиваемый отпуск;

- на оплату дополнительных расходов на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в случаях повреждения здоровья вследствие несчастного случая на производстве и получения профессионального заболевания.

4.2. Давать   отдельным специалистам указания, обязательные для исполнения.

4.3. Ходатайствовать директору МОБУ ООШ д. Кудашево о наложении материальных и дисциплинарных взысканий на работников, не выполняющих или ненадлежащим образом выполняющих свои должностные обязанности, и о поощрении отличившихся работников.

4.4. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам и т. д.

4.5. Получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.6. Повышать свою профессиональную квалификацию.

4.7. Подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.8. присутствовать во время проведения любых работ, на производственных совещаниях, собраниях;
4.9. принимать участие в планировании обеспечения ОО хозяйственным инвентарем, канцелярскими товарами, расходными материалами и гигиеническими средствами;
4.10. вносить предложения по улучшению технического обслуживания ОО
5. Оответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ОО, законных распоряжений директора ОО 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, заведующий хозяйством 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 заведующий хозяйством привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.3. За виновное причинение ОО или участникам образовательных отношений ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, заведующий хозяйством несет ответственность в порядке и в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Взаимоотношения, связи по должности
6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели .
6.4. получает от директора ОО 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 ОО, заместителем 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 действующим законодательством и Уставом ОО на основании приказа директора.
С инструкцией ознакомлен и согласен:
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