
01.14 
 

Муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Центр образования» 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

Должностная инструкция 

заведующего хозяйством 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Должностная инструкция  
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Заведующего хозяйством 

 

Настоящая должностная инструкция заведующего хозяйством Муниципального 

общеобразовательного учреждения «Центр образования» (далее – МОУ «Центр 

образования») разработана на основании положений Трудового Кодекса Российской 

Федерации и нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской 

Федерации, и утверждена в соответствии с Единым квалификационным справочником 

должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденным  Приказом 

Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010г. №761н. 

 

I. Общие положения 
1.1. Заведующий хозяйством относится к категории служащих и материально-
ответственных лиц. 
1.2.  На должность заведующего хозяйством назначается лицо не моложе 18 лет, 
имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 1 года или 
начальное профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному 
обслуживанию не менее 3 лет. 
1.3.  Назначение на должность заведующего хозяйством и освобождение от 
занимаемой должности производится приказом директора МОУ «Центр образования». 
1.4.  Заведующий хозяйством непосредственно подчиняется директору МОУ «Центр 
образования», заместителю директора по административно-хозяйственной работе. 
1.5. В своей работе заведующий хозяйством руководствуется: 
 Трудовым кодексом и законодательными актами РФ; 
 Федеральным законом от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»; 
 требованиями Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 
специалистов и служащих; 
  нормативными правовыми актами органов государственной власти ЯНАО, органов 
местного самоуправления; 
  приказами и распоряжениями органов, осуществляющих управление в сфере 
образования; 
  коллективным договором, локальными нормативными актами;   
  санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами РФ; 
  Уставом МОУ «Центр образования»; 
  коллективным договором; 
  правилами внутреннего трудового распорядка; 

  правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной 

защиты; 

  локальными актами МОУ «Центр образования»; 

  настоящей должностной инструкцией. 



 

1.6. Заведующий хозяйством должен знать: 

 организацию выполнения работ по хозяйственному обслуживанию;  

 основы организации труда младшего обслуживающего персонала, рабочего персонала 

МОУ «Центр образования»;  

 правила эксплуатации помещений;  

 правила внутреннего трудового распорядка;  

 основы трудового законодательства;  

 правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной защиты.  

 
II. Должностные обязанности 

Заведующий хозяйством: 

2.1.  добросовестно исполняет обязанности в соответствии с настоящей инструкцией; 

2.2.  обеспечивает хозяйственное обслуживание учреждения в соответствии с 

правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и 

помещений; 

2.3.    производит контроль за исправностью оборудования (освещения, систем 

отопления, вентиляции и др.); 

2.4.  принимает участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов 

основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других 

сооружений), составлении смет хозяйственных расходов; 

2.5.  своевременно подаѐт заявки на текущий ремонт; 

2.6.  организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль качества 

выполнения ремонтных работ; 

2.7.  осуществляет контроль за рациональным использованием энергоресурсов; 

2.8.  своевременно составляет заявки и доставку товарно-материальных ценностей и 

хозяйственных принадлежностей с полным обоснованием и подтверждением 

необходимости данных расходов административно-хозяйственной группе; 

2.9.  участвует в обеспечении учреждения мебелью, хозяйственным инвентарем, 

средствами механизации труда, осуществляет наблюдение за их сохранностью и 

проведением своевременного ремонта; 

2.10.  организует оформление необходимых документов для заключения договоров на 

оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых 

хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечивает ими учреждение; 

2.11.  ведѐт учет хозяйственных материалов, их расходование, составляет 

установленную отчетность; 

2.12.  контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для 

хозяйственных целей; 

2.13.  своевременно составляет акты на списание, недостачу хозяйственных материалов; 

2.14.  своевременно в соответствии с графиком документооборота предоставляет 

отчетность в вышестоящие органы; 

2.15.  руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории, 

праздничному художественному оформлению фасадов зданий; 

2.16.  организует хозяйственное обслуживание проводимых презентаций, совещаний, 

конференций, семинаров и других мероприятий; 

2.17.  обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий и содержание в 

исправном состоянии пожарного инвентаря; 

2.18.  принимает меры по внедрению современных средств связи, вычислительной и 

организационной техники; 

2.19.  соблюдает и контролирует выполнение требований правил внутреннего трудового 

распорядка, техники безопасности, охраны труда и противопожарной безопасности при 



эксплуатации здания; 

2.20.  участвует в проведении инвентаризации и снятии остатков хозяйственных 

материалов; 

2.21.  исполняет распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчинѐнности, 

руководителей изданные в пределах их должностных полномочий; 

2.22.  обеспечивает соблюдение правил по охране труда, техники безопасности, 

санитарно-противоэпидемического режима и пожарной безопасности; 

2.23. обеспечивает подготовку к контрольным проверкам в пределах своей 

компетенции; 

2.24.  вносит предложения руководству по поощрению и наложению взысканий на 

работников; 

2.25.  обеспечивает работу и правильную эксплуатацию электрооборудования; 

2.26.  производит периодический осмотр технологического и энергетического 

оборудования; 

2.27.  своевременно сообщает руководителю о неисправностях электрооборудования и 

принимает срочные меры по их устранению; 

2.28.  проводит инструктажи по охране труда, пожарной безопасности, обучение 

безопасным приемам и методам ведения работ в установленные сроки; 

2.29.  проходит медицинское обследование согласно графику. 

 
III. Права 

Заведующий хозяйством имеет право: 

3.1.  отдавать распоряжения, обязательные для исполнения работниками в пределах 

своей компетенции; 

3.2.  участвовать в подборе и расстановке кадров по своей деятельности; 

3.3.  вносить   на рассмотрение   руководства предложения по    совершенствованию 

административно-хозяйственного обеспечения деятельности учреждения; 

3.4.  получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих 

должностных обязанностей. 

3.5.  вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию 

работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией; 

3.6. вносить предложения руководству по поощрению и наложению взысканий на 

работников; 

3.7. запрашивать у руководства, получать и пользовать информационные материалы и 

нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных 

обязанностей; 

3.8. принимать участие в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы 

административно-хозяйственного обеспечения деятельности учреждения; 

3.9. требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих 

должностных обязанностей и прав; 

3.10. на ежегодный оплачиваемый отпуск; 

3.11. пользоваться всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 

IV. Ответственность 

 

Заведующий хозяйством несет ответственность за: 

4.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных 

трудовым законодательством Российской Федерации; 

4.2.  организацию своей работы, несвоевременное и неквалифицированное выполнение 

приказов, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей 

деятельности; 



4.3.  неисполнение или ненадлежащее исполнение правил внутреннего трудового 

распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности; 

4.4.  ненадлежащее ведение документации, предусмотренной должностными 

обязанностями; 

4.5.  непринятие мер, включая несвоевременное информирование руководства, по 

пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и 

иных правил, создающих угрозу деятельности МОУ, его работникам и иным лицам; 

4.6. за нарушение законодательных и нормативных актов, причинение ущерба 

учреждению заведующий хозяйством может быть привлечен в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации в зависимости от тяжести 

проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной 

ответственности. 

 

С инструкцией ознакомлен (а): 

 
 

«____» ____________ 20___г.  

      ______________ _________________ 
       (подпись)  (расшифровка) 

 
 

«____» ____________ 20___г.  

      ______________ _________________ 
       (подпись)  (расшифровка) 

 
 

«____» ____________ 20___г.  

      ______________ _________________ 
       (подпись)  (расшифровка) 

 

 
  

«____» ____________ 20___г.  

      ______________ _________________ 
       (подпись)  (расшифровка) 

 
 


