
Посадова інструкція 

завгоспа 

мовного табору «Мрія»
Новоукраїнської гімназії № 7

Новоукраїнської районної ради

Кіровоградської області

І. Загальні положення

1.1 Дана посадова інструкція розроблена на підставі:

· Тарифікаційно-кваліфікаційної характеристики спеціалістів обслуговуючого персоналу
· Закону України  «Про охорону праці»;

· Типового положення про службу охорони праці, затвердженого наказом Державного Комітету України з нагляду за охороною праці від 03.08.1993 року № 73;

· Типового положення про атестацію педагогічних працівників України;

1.2  Завгосп  призначається і звільняється директором гімназії

1.3  Завгосп повинен мати середню спеціальну освіту.

1.4 У своїй діяльності учитель керується Конституцією України і Законами України, Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, органів управління освіти всіх рівнів з питань правил і нормам охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, Статутом гімназії (правилами внутрішнього розпорядку, наказами і розпорядження директора, посадовою інструкцією), трудовою угодою.

1.5  Працює під керівництвом директора гімназії

1.6  П’ятиденний робочий тиждень, 8 годинний  робочий день
ІІ. Завдання та обов’язки

2. Основними завданнями та обов’язками завгоспа є:

2.1. Як матеріально відповідальна особа, щодня контролює збереження і наявність шкільного майна

2.2. Забезпечує експлуатацію і догляд будівельних споруд і територій відповідних до чинних законодавчих. Нормативно-правових актів з ОП, а також кермек будівництвом та ремонтами відповідно до будівельних норм і правил.
2.3. Разом з класними керівниками проводить роботу по вихованню у дітей бережливого ставлення до шкільного майна.
2.4. Заключає  договір із класним керівником, оформляє паспорт класу.
2.5. Приймає міри по поповненню розбитого майна за рахунок батьків.
2.6. Приймає участь у навчанні членів трудового колективу із електробезпеки (І-ІІІ рівнів)
2.7. Проводить спільно з бухгалтерією відділу освіти інвентаризацію майна гімназії
2.8. Періодично раз на місяць проводить огляд меблів, та організовує їх ремонт
2.9. Контролює роботу робітника по обслуговуванню, прибиральниць, службових працівників. Сторожа кочегара.
2.10. Веде журнал виходу на роботу робітників гімназії.
2.11. Веде журнал прийому і здачі чергування
2.12. Веде табель на заробітну плату техпрацівників гімназії.
2.13. Щодня слідкує за санітарним станом гімназії. Контролює роботу кочегарки. Кочегарів, видачі вугілля.
2.14   Проводить своєчасний вивіз сміття з території гімназії.
2.15. Складає графік роботи сторожам, прибиральницям гімназії.
2.16. Організовує прибирання у класах, спортивному залі, кабінетах, коридорах. Слідкує за своєчасним водопостачанням, прибиранням в дворі і туалетах.
2.17. Слідкує за санітарно-гігієнічним станом в старших класах
2.18. Слідкує за прибиранням техпрацівниками в молодших класах.
2.19.Складає графік роботи сторожа, прибиральниць
2.20. Заготовляє хлорку, вапно
2.21. Періодично контролює прибирання школи з розчином хлорного вапна..

2.22. Слідкує за щитом протипожежної безпеки за його поповненням та обладнанням.
2.23. Раз на рік перевіряє вогнегасники.
2.24. Слідкує щоб у протипожежному водоймищі була постійно вода.

2.25. Не допускати куріння на території гімназії.

2.25. Слідкувати за тепловим режимом. Не допускати завоздушень у системі опалення.

2.26. Організовувати підготовку утеплення школи на зимовий період (утеплення вікон, дверей). Забезпечувати дровами. Вугіллям.
2.27. Слідкувати за санітарно-гігієнічним станом гімназії.

2.28. Проводить первинний інструктаж на робочому місці обслуговуючого персоналу.
2.29. проводить цільовий інструктаж з працівниками обслуговуючого персоналу.

2.30.вівдповіжає за електрогосподарство гімназії.

2.31 Відповідає за протипожежну безпеку гімназії

2.32. Звітує перед господарською частиною відділу освіти про проведену роботу.

2.33. Відповідає за виконання заходів по підготовці до нового опалювального сезону.

2.34. Звітує перед бухгалтерією відділу освіти про використання бюджетних коштів, вугілля.

2.35. відповідно до чинних нормативно-правових актів організовує щорічне замірювання опору ізоляції електроустановок, та електропроводки, заземлюючих пристроїв, освітлення.
ІІІ. Права

3.1. На захист професійної честі і гідності;

3.2. Ознайомитися зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, давати на них пояснення;

3.3. Захищати свої інтереси самостійно або через представника, у тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування чи службового розслідування, пов'язаного з порушенням учителем норм професійної етики;

3.4.На конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом;

3.13. На компенсацію (надання додаткових вихідних днів) за залучення до роботи у святкові, вихідні дні.

3.14. Щорічно проходити безкоштовний медичний огляд.

IV. Відповідальність

4.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку гімназії законних розпоряджень директора гімназії, інших нормативних актів, посадових обов'язків визначених даною інструкцією, інструкцією з охорони праці, звгосп несе дисциплінарну, адміністративну та кримінальну відповідальність згідно з законом.

4.2. За спричинення гімназії чи учасникам навчально-виховного процесу збитків у зв'язку з виконанням(невиконанням) своїх посадових обов'язків     учитель несе  матеріальну відповідальність у порядку і у межах, визначених трудовим і (або) цивільним законодавством.
V. Повинен знати

Завгосп  повинен знати:

5.1. Правила внутрішнього розпорядку гімназії та оздоровчого табору
5.2. Правила безпечної експлуатації приладів.
5.3. Правила виробничої санітарії та виробничої гігієни праці.
5.4. Правилами користування пожежегасіння та індивідуального захисту
5.5. Шляхи евакуації учнів на випадок екстремальної ситуації
VI. Кваліфікаційні вимоги
Завгосп  повинен уміти:

6.1. Слідкувати за чистотою гімназії. За використанням службових обв язків працівників обслуговуючого персоналу (прибиральниці, сторожа. кухарі, робочі). Своєчасно вивозити сміття з території гімназії.

6.2. Слідкувати щоб не було травм на підприємстві.

6.3. Проводити своєчасно і систематично інструктажі  із охорони праці з працівниками обслуговуючого персоналу.
6.4. відповідати за збереження майна і будівель гімназії
6.5.Проводити надання із електробезпеки та пожежної безпеки

6.6. Організовувати виконання розпоряджень, наказів директора.
.

VII. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)

7.1. Працює в режимі тижневого штатного розкладу
7.2. Дотримується правил внутрішнього розпорядку щодо організації робочого часу.

7.3. Отримує від директора завдання і виконує їх

7.4. Виконує всі розпорядження господарчої групи відділу освіти.
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