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1. Общие поло}кеIIия

1.1. Заведующий хозяйством относитQя к категории руководителей,
1,2, Заведующий хозяйством назначается на должностъ и освобождается о,г
нее приказом Председателем правления.
1,з " Заведующий хозяйством подчиняется непосредственно председателю
правлеtIия.
1,4, На должность заведующего хозяйством назначается лицо, отвечающее
следуюЩим требОваниям ] среднее профессионалъное образова ние и стаж
работы по хозяйственному обслркиванию не MeFIee года.
1,5, FIa времЯ отсутстВия заведующего хозяйством его права и обязанrIости
переходят к другому должностному Лицу, о чем объявляется в приказе по
организации.
1.6. Заведующий хозяйством должен знатъ:
- законодательство и нормативно-правовые акты, касающиеся
хозяйстВе}IногО обслуrкИваFIия предприя тия иего подразделений;
- правила эксплуатации помещений;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной
санитарии и противопожарной защиты.
1.7. Заведующий хозяйством руководствуется в своей деятельности:
- законодательными актами РФ;
- Уставом организации, Правилами внутреннего трудового распорядка,
другими нормативными актами СПК;
- приказами и распоряжеFIиями руководстI]а;
- настоящей долrкностной инструкцией.

2. Що.гIжIIостII ые обяза Il rl ости за ведуIощего хозя й ством

ЗаведуIощий хозяйством выполняет следующие должностные обязанности:
2.1. РуководиТ работой по хозяйственному обслутсиваниIо спк.
2,2. обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его
восстаFIовлеIIие и пополнение, а также соблtодение чистоты в помещениях и
на прилегаtощей территории.
2,з, Следит за состоянием помещений и принимает меры по своевременному
их ремонту.
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2.4 . обеспечивает снабrкение СГIК необходимой инвентареN4, оборудован ие м,

расходI{ыми материалами и хозяйстВенныIч{и принадлежностяNIи,

2.5. Iфоводит ин]]е}Iтаризацию вверенногс, имущества,

2.6. Руксlводит работой обслухtивающего персонала: рабочими, уборшицаIVIи,

слесарями.
2.7 . Ведет отчетность по установленной фllрме,

3. fIрава заведуюшцего хозяйствопI

ЗаведуIощий хозяйством имеет гIраво:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства спк, касаIоLцИIчIИся

хозяйственного обеспечения.
3 .2, У станавливать слутtебные обязанности для подчиненных р аб отнliко в.

3.3. ЗапраlIIивать от структурных подразделений предприятия инфорNIациIо и

документы, необходимые дJIя выполнения его должностных обязанностей.

3.4. Участвовать в подготовке проектов приказов, инструкций, указаний,а
также смет, договорОв и другИх документl)в, связаннЫХ С РеШеНИеIvI

хозяйственных вопросов.
3.5. Вносить на рассмотрение руководства предложения по

совершеFIствованиtо работы, связанной с предусмотренIIыN,Iи настоящей

иI]струкцией обязанностями.
з.6. Требовать от руководства предприятия обеспечения организационно-

технических условиiа и оформления установленных документов,
rtеобходимых для исполне}Iия должностных обязанностей.

4. OTBeTcTBeIItI ость за вед,у Iощего хозя I"l ст в о Ilt

з аведующ ий хозяйством несет отв етственно стъ :

4.t. За невыполнение иlили несвоевременное, халатное выполнеFIие своих

/_lолжностных обязанностей.
4.2. Занесоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряrкений по

сохранению коммерческой тайны и коIIфиденци€IJIьFIой информации,

4.З . За нарушение правил вI]утреIIнего трудов{)го распоряДка, труловоЙ

/.lисциllлины, правил техIIики безопасности и протИВОПОЖаРНОй беЗОПаСНОС'ГI'I.
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