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HOJIKHOCTHAS UHCTPYKIUS
: 3aBX03a

1. O01mue moJioKeHust

1.1. Hacrosmmas [IOMKHOCTHAs HHCTPYKLHUS pa3paboTaHa B COOTBETCTBHM C
KBanupukanrnoHHBIM CIIPAaBOYHUKOM JOJIKHOCTEH PYKOBOAUTENEH, CIIELUANNCTOB
1 apyrux ciuyxamux (yTB. IToctanoBnennem Muntpyna PO or 21 asrycra 1998 .
Ne 37 (B pen. IlpukazoB Munznpascorpazsutus PO or 14 mapra 2011 1. Ne 194),
IIPA COCTaBJIEHHMH MHCTPYKLUMM yduTeHBl TpynoBoi xomexc P®, 3akon P® or 30
moHs 2006 r. Ne 90-D3 u yHBIE HOPMATUBHBIE aKThI, PEryIUPYIOIIHE TPYIOBBIE
otHouIeHus B Poccniickol @enepanuu.

1.2. 3aBx03 NpHHHMAaeTCsi Ha [OHKHOCTH U OCBOOOXKIAETCS OT HOJDKHOCTH
sapeqyromen MKJIOV «iickuit netckuii can « Conplkoy (namee - MKJIOVY).
1.3. 3aBX03 HEMOCPENCTBEHHO IOAYUHSIETCS 3aBEYIOIIEH, SIBIISIETCS MaTEPUATTLHO-
OTBETCTBEHHBIM pabOTHUKOM.

1.4. B cBOE neATeIbHOCTH 3aBX03 PYKOBOJICTBYETCS:

— QenepanbHbBIM  FOCYHApCTBEHHBIM  00pa30BATENBHBIM  CTAHAAPTOM
JOILLIKOJIBHOIO 00pa3oBaHusl;

—  CanlluH 2.4.1.3049-13 «CaHuUTapHO-3IUAEMHOIOrHIeCKHEe TpeOOBaHUs K
YCTPOWCTBY, COJEPKAHUIO U OpraHu3aluu pexuMa paboThl IOIIKOIBHBIX
00pa3oBaTeabHBIX OPraHU3AIHI;

— IIOCTaHOBJIEHMUSIMHU, PACIOPSKEHUSIMHY, IPUKA3aMU U IPYTUMU PYKOBOISIITUME
¥ HOPMATHUBHLIMH JIOKYMEHTaMH BBIIIECTOSIIIIAX OPTaHOB, KACAIOIIMMHUCS
XO03HCTBEHHOT'0 00CITY)KUBAaHUS OpTaHU3aIlNH;

— Yerabom MKIOVY u apyrumMu JOKagbHBIMA HOPMATHUBHLEIMHU aKTaMU
OpraHU3aLuy;

— IIpaBUJIAMU BHYTPEHHET0 TPYIOBOTO PACIIOPSIKa;

— HOPMAaTHUBHBIMHU U METOAWYECKUMH MaTepuajaMu 10 BOIIPOCaM OpraHU3alMHUH
CKJIaZICKOI'O XO0351CTBa;

—CTaHIapTaMHi ¥ TEXHUYECKUMU YCJIOBUSAMU Ha XpaHEeHUe MTPOAYKTOB MUTAHMUS;
— TpaBUJIAMU ¥ HOPMaMH OXPaHbl TPY1a ¥ IPOTUBOIIOKAPHOH 3aIIUTEI;




—   настоящей инструкцией и трудовым договором.

1.5. Завхоз должен знать:

—   постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся хозяйственного обслуживания организации;

—   средства механизации труда обслуживающего персонала;

—   инструкции по охране жизни и здоровья детей;

—   правила эксплуатации помещений;

—   основы организации труда;

—   основы трудового законодательства;

—   основы управления персоналом;

—   правила внутреннего трудового распорядка;

—  правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарных требований;

—   требования СанПиН 2.4.1.3049-13;
—санитарно-эпидемиологические правила;

— основы гигиены и санитарии;

— нормы питания детей дошкольного возраста;

— правила учёта, хранения, движения материальных ценностей в кладовой;

— способы хранения продуктов сырья от порчи при разгрузке и хранении на складе;

— правила ведения складского хозяйства;

—ассортимент хранящийся в кладовой продуктов, качественные характеристики (виды, сортность) продуктов, правила хранения и сроки реализации продуктов;

— организацию разгрузочно-погрузочных работ;

— условия договоров на перевозку и хранение грузов;

—правила оформления сопроводительных документов;

— действия в экстремальных ситуациях.

1.6. Рабочая неделя работника составляет 40 часов.

2. Требования к квалификации
Среднее профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 1 года; начальное профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 3 лет или высшее управленческое образование.

3. Должностные обязанности
Завхоз:

3.1. Осуществляет руководство работой по хозяйственному обслуживанию организации.
3.2. Обеспечивает:

—   взаимодействие с Учредителем и внешними социальными партнерами по вопросам обеспечения функционирования и хозяйственного обслуживания организации;

—  безопасные условия пребывания детей в помещениях организации и на прогулочных участках;

— сохранность имущества детского сада, его восстановление, ремонт, пополнение;

— необходимые условия для бесперебойной работы оборудования пищеблока и прачечной;

—  выполнение санитарного режима в детском саду и на прилегающей к нему территории;

—  выполнение противопожарных мероприятий в здании и на территории (план эвакуации детей на случай пожара, заправка и исправность огнетушителей);

— приём продуктов питания для ДОУ с документами, подтверждающими безопасность и качество в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

—
своевременный заказ,  доставку, получение, сохранность и хранение продуктов питания; 
— сбор, хранение и своевременный возврат тары поставщику;

—
правильную выдачу (по весу, согласно меню-раскладке) продуктов питания, соблюдение сроков реализации;

— необходимый набор продуктов на 10 дней.

3.3. Соблюдает:

—
 Устав ДОУ и иные локальные нормативные акты ДОУ;
—
нормы расхода продуктов на одного ребёнка;
—
оптимальный режим хранения продуктов питания;
3.4.  Координирует работу младшего обслуживающего и вспомогательного персонала.
3.5. Следит:

— за наличием и исправностью оборудования и инвентаря противопожарных средств, состоянием помещения складского помещения (кладовой) и обеспечивает их своевременный ремонт;
— за своевременной реализацией продуктов питания;

— за правильным хранением быстропортящихся продуктов и продуктов длительного хранения;

—
за санитарным состоянием складского помещения (кладовой)
3.6. Осуществляет контроль:

— за исправностью освещения, систем отопления, вентиляции, водоснабжения и т.п.;

—   рациональным расходованием хозяйственных материалов;

—   соблюдением чистоты в помещениях и на прилегающей территории;
—
за химическими и физическими процессами, возникающих под воздействием факторов внешней среды при хранении круп; за биологическими процессами, связанными с развитием микрофлоры

—  за сохранностью товаров;
— за вкусом, запахом и цветом, зараженностью вредителями круп в складском помещении ДОУ

3.7. Организует:

—   проведение погрузочно-разгрузочных работ в складском помещении с соблюдением норм, правил и инструкций по охране труда;

— создает условия для надлежащего хранения имущества организации; 
— обеспечивает надлежащее состояние кладовых ;

— работу по благоустройству, озеленению и уборке территории образовательной организации.

38. Приобретает и получает мебель, оборудование, необходимый инвентарь, моющие и дезинфицирующие средства.

3.9. Принимает меры:

— по своевременному заключению необходимых договоров по хозяйственному обслуживанию организации и по выполнению договорных обязательств;

—   незамедлительному устранению и предотвращению аварийных ситуаций, связанных с эксплуатацией здания;

— обеспечению необходимых социально-бытовых условий для воспитанников и работников организации;

—   своевременному ремонту помещений, мебели и оборудования.
3.10. Проводит:

—  инвентаризацию имущества организации, списание части имущества, пришедшего в негодность;

—  инструктажи по технике безопасности при работе с оборудованием для младшего обслуживающего и вспомогательного персонала, противопожарный инструктаж;
—регулярную уборку, дезодорацию, дератизацию, дезинсекцию и дезинфекцию помещения складского помещения МКДОУ

3.11.
Ведет соответствующую отчетно-учетную документацию, своевременно представляет ее в бухгалтерию и заведующей МКДОУ (согласно номенклатуре дел и графику документооборота в организации).
3.12. 
Участвует в составлении меню-раскладки на каждый день и требований заявок на продукты питания.

3.13. Выдаёт продукты питания повару по весу, указанному в меню-раскладке, и под роспись.

3.14. Регулярно перебирает овощи, получает продукты от поставщиков согласно накладной, осуществляет взвешивание и сырой бракераж продуктов
4. Права
Завхоз имеет права:

—   предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом МКДОУ, Коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными нормативными актами организации;

—   вносить предложения по улучшению организации работы МКДОУ;

—  требовать от администрации МКДОУ создания условий, необходимых для выполнения своих профессиональных обязанностей;

—   участвовать в работе коллегиальных органов самоуправления организации;

—   самостоятельно распределять кадры своей компетенции в связи с производственной необходимостью.
5. Ответственность
5.1. Завхоз несет ответственность за организацию бесперебойного функционирования организации.

5.2. Завхоз несет материальную ответственность за сохранность имущества организации.

5.3.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений заведующей, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, завхоз несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством РФ.

За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований в дошкольной организации заведующий хозяйством привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

5.5. За виновное причинение образовательной организации или участникам образовательного процесса ущерба в связи с ненадлежащим исполнением или неисполнением своих должностных обязанностей заведующий хозяйством несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым, гражданским или уголовным законодательством РФ.

Контроль за исполнением инструкции завхозом возлагается на заведующую.
С инструкцией ознакомлен (а):

___________________/___________________________________/

подпись                           расшифровка подписи

«_____»__________  2015 г.
