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РОБОЧА  ІНСТРУКЦІЯ 
завгоспа 
 (код КП - 1239)

Реєстраційний № 

І.  ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Робочу інструкцію розроблено на основі кваліфікаційної характеристики завідувача господарства (код КП-1239), затвердженої наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29 грудня 2004 року №336 «Про затвердження Випуску 1 "Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності" Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників» із змінами і доповненнями, внесеними наказами Міністерства соціальної політики України  від 25 вересня 2013 року № 621, від 22 вересня 2015 року №951, Класифікатора професій ДК 003:2010, затвердженого наказом Держспоживстандарту України від 28 липня 2010 р. №327 "Про затвердження, внесення змін та скасування нормативних документів", Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 року № 778, та інших нормативно-правових актів.
1.2. Завгосп приймається на  роботу і звільняється з неї директором школи. На цю роботу приймаються особи,  що досягли 18-річного віку, мають відповідну підготовку і (чи) досвід роботи. Особа, яка не має спеціальної підготовки чи необхідного стажу роботи, але володіє достатнім практичним досвідом і виконує якісно та в повному обсязі покладені на неї посадові обов’язки, може бути призначена на посаду завгоспа.
1.3. Завгосп безпосередньо підпорядковується директору школи. На період відпустки і тимчасової непрацездатності його обов’язки виконує директор школи або інший працівник згідно наказу по школі. 
1.4. Завгосп  повинен мати на нижче ІІ групи допуску з електробезпеки.
1.5. Завгоспу школи безпосередньо підпорядковуються усі технічні працівники.
1.6. У своїй діяльності завгосп керується рішеннями органів управління освіти всіх рівнів з питань адміністративно-господарської діяльності, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, пожежної безпеки, санітарними правилами і нормами, Статутом школи, правовими актами школи (в тому числі правилами внутрішнього розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, даною посадовою інструкцією).

ІІ.  ЗАВДАННЯ  ТА  ОБОВ'ЯЗКИ
Завідувач господарства виконує такі обов’язки:
2.1. Керує господарською діяльністю навчального закладу.
2.2. Здійснює контроль за господарським обслуговуванням та належним санітарно-гігієнічним станом навчального закладу.
2.3. Організовує контроль за раціональним використанням матеріальних цінностей навчального закладу. Забезпечує збереження майна навчального закладу, його відновлення та поповнення..2.4. 2.4.Вживає заходи щодо збільшення господарської автономії навчального закладу, укладення необхідних угод, залучення для здійснення діяльності, визначеної статутом навчального закладу, додаткових джерел грошових та матеріальних надходжень.
2.5. Забезпечує контроль за своєчасним та повним виконанням договірних зобов’язань та правильним оформленням фінансово-господарських операцій.
2.6. Бере участь у підготовці звіту щодо надходження та витрачання матеріальних цінностей.
2.7. Організовує роботу з благоустрою, прибирання та озеленення території навчального закладу.
2.8. Організовує поточний та капітальний ремонт приміщень та будівель навчального закладу, ремонт спортивного та ігрового обладнання, інвентарю, меблів, контролює якість і своєчасність проведення відповідних робіт.
2.9.Відповідає за матеріальне забезпечення і організаційне проведення поточного ремонту, матеріальне забезпечення навчального процесу, за своєчасну і якісну підготовку приміщення школи до початку навчального року і до роботи в зимових умовах.
2.10.Відповідає за дотримання санітарно-гігієнічних вимог у навчальних  приміщеннях.
2.11.Відповідає за протипожежну безпеку та електробезпеку, стан газового господарства та тепломережі школи.
2Відповідає за підготовку і проведення інвентаризації матеріальних цінностей, своєчасне поставлення на баланс школи навчального й іншого обладнання.
2.13. Бере участь у підборі та розподіленні обов’язків технічного та обслуговувального персоналу, створює умови для їх ефективної роботи.
2.14. Спрямовує і координує роботу підпорядкованого йому технічного та обслуговувального персоналу навчального закладу, веде облік робочого часу цих категорій працівників.
2.15.Відповідає за дотримання санітарно-гігієнічних вимог у навчальних  приміщеннях, абезпечує санітарний стан території школи, своєчасний вивіз сміття

2.16.Забезпечує необхідний інвентар для роботи щодо благоустрою школи для підтримання чистоти і порядку у шкільних приміщеннях.
2.17.Організовує обслуговуючий персонал для участі в днях довкілля, генеральному прибиранні приміщень.
2.18.Забезпечує якісне функціонування електрогосподарства школи та здійснює ремонт електроприладів та електромережі в межах встановленої йому групи допуску.
2.19.Організовує щоденне вологе прибирання в усіх приміщеннях школи.
2.20.Контролює витрати газу, електроенергії, води та забезпечує їх раціональне використання, веде відповідну документацію.
2.21.Проводить інструктаж обслуговуючого персоналу.
2.22.Складає проекти наказів, розпоряджень і інших документів з питань господарської роботи.
2.23.Забезпечує своєчасну підготовку встановленої звітності.
2.24.Бере безпосередню участь у прибиранні та упорядкуванні території школи, здійсненні поточних ремонтів приміщень тощо.
2.25.Як відповідальний за технічний стан і безпечну експлуатацію газових мереж та обладнання:
2.25.1 .Розробляє графіки планово-запобіжних оглядів і ремонтів та здійснює контроль за їх виконанням.
2.25.2 Розробляє робочі та  інструкції з охорони праці для працівників теплового пункту.
2.25.3.Організовує і проводить тренувальні навчання відповідно до плану ліквідації і локалізації можливих аварійних ситуацій системи газопостачання.
2.25.4.Розробляє плани локалізації і ліквідації можливих аварій в газовому господарстві.
2.25.5.Веде технічну документацію при експлуатації та ремонті газопроводів і газового обладнання:
2.25.6.Проводить регулярний контроль за безаварійною і безпечною експлуатацією і ремонтом газопроводів і газового  
 обладнання.
2.25.7.Бере участь у комісії з перевірки знань правил, норм та інструкцій в газовому господарстві працівниками опалювального  пункту.
2.25.8.Інформує управління газового господарства про аварії, вибухи і нещасні випадки, що відбулися в опалювальному пункті.
2.26. Як відповідальний за електрогосподарство забезпечує:
2.26.1.Надійну, економічну і безпечну роботу електроустановок.
2.26.2.Розробку і впровадження заходів по економії електроенергії.
2.26.3.Впровадження нової техніки і технології в електрогосподарство, що сприяє більш надійній, економічній і безпечній роботі електроустановок.
2.26.4.Підтримання режиму електрогосподарства, який встановлений енергосистемою.
2.26.5.Навчання, інструктування і періодичну перевірку знань персоналу.
2.26.6.Розрахунковий і технічний облік витрат електроенергії.
2.26.7.Виконання в установлені терміни приписів органів державного нагляду за охороною праці та енергонагляду.
2.26.8.Ведення технічної документації, розробку необхідних інструкцій і положень.своєчасне подання встановленої звітності вищестоящим організаціям і відповідному енергетичному підприємству.
                                                                              ІІІ.  ПРАВА
Завідувач господарства має право в межах своєї компетенції:
3.1. Давати обов’язкові для виконання розпорядження і вказівки підпорядкованим йому працівникам з числа технічного персоналу школи.
3.2. Вільно відвідувати будь-які приміщення школи для контролю за збереженням майна, дотриманням правил пожежної безпеки, виробничої санітарії і безпеки праці без порушень нормального перебігу навчально-виховного процесу.
3.3. Робити подання директору школи про притягнення до дисциплінарної та(чи) матеріальної відповідальності працівників школи за знищення майна школи, порушення правил техніки безпеки, виробничої санітарії і пожежної безпеки.
3.4. Вносити пропозиції щодо вдосконалення організації праці технічного і обслуговуючого персоналу, рекомендувати працівників даної категорії для нагородження та заохочення.
3.5. Перевіряти роботу працівників, які йому безпосередньо підпорядковані.
3.6. Подавати директору навчального закладу пропозиції про заохочення підлеглих йому працівників.
ІV.  ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1. Завідувач господарства несе відповідальність за збереження майна і господарського інвентаря школи, їх своєчасне відновлення і поновлення, дотримання правил техніки безпеки, виробничої санітарії і пожежної безпеки у встановленому законом порядку.
4.2. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних актів, посадових обов’язків, визначених даною інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав завідувач господарства школи несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення трудових обов’язків в якості дисциплінарного покарання може бути застосоване звільнення.
4.3. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних правил завідувач господарства притягається до адміністративної відповідальності в порядку і випадках передбачених адміністративним законодавством.
4.4. За спричинені школі чи учасникам навчально-виховного процесу збитки у зв’язку з виконанням (не виконанням) своїх посадових обов’язків завідувач господарства несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим і (чи) цивільним законодавством.
4.5. Несе відповідальність за порушення законодавства про використання та захист інформації з обмеженим доступом.

V.  ПОВИНЕН  ЗНАТИ
5.1.  Конституцію України; Закони України; акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі. 
5.2.  Накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України;  Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію про права дитини; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти. 
5.3. Державну мову; шкільну гігієну; основи соціології, економіки, нормативні акти з питань фінансово-господарської діяльності загальноосвітніх навчальних закладів. 
5.4. Законодавство про працю. 
5.5. Нормативні акти з питань пожежної безпеки, охорони праці, безпеки життєдіяльності, Державні санітарні правила і норми
                                                       VІ.  КВАЛІФІКАЦІЙНІ  ВИМОГИ
6.1.Базова або неповна вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр або молодший спеціаліст). Стаж роботи з господарського обслуговування - не менше 1 року.
6.2.Проявляти ініціативу, творчість, загальну культуру.
6.3.Володіння ефективними формами, методами організації господарської діяльності навчального закладу.
6.4. Ефективне виконання своїх посадових обов’язків
VІІ.  ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ) ЗА ПРОФЕСІЄЮ
Завідувач господарства:
7.1.Працює за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня і затвердженим директором школи.
7.2. Самостійно планує свою роботу на навчальний рік та навчальний семестр. План роботи затверджується директором школи не пізніше п’яти днів від початку запланованого періоду.
7.3. Отримує від директора школи інформацію нормативно-правового, організаційно-методичного та господарсько-розпорядчого характеру, знайомиться з відповідними документами.
7.4. Систематично обмінюється з працівниками школи інформацією з питань, які входять до його компетенції.
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