«ЗАТВЕРДЖУЮ»
В.о. директора департаменту освіти і науки Львівської облдержадміністрації
                                    Р.П.БАБІЙ

«           »                                р.

Посадова інструкція
завідувача господарства Ресурсного центру матеріальних фондів
департаменту освіти і науки.
                                            І. Загальні положення.
1. Призначення на посаду завідувача господарства та звільнення з неї здійснюється наказом директора департаменту освіти і науки з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.
2. Завідувач господарства підпорядковується безпосередньо начальнику Ресурсного центру матеріальних фондів департаменту освіти і науки.
II. Завдання та обов'язки
Завідувач господарства:
1. Організує роботи з господарського обслуговування департаменту освіти і науки.
2. Забезпечує своєчасне прибирання приміщень відповідно до санітарних норм і правил, а також прибирання прилеглих територій.
3. Організовує архітектурно-художнє оформлення фасаду будівлі,  території установи.
4. Організовує   виконання   робіт  з   благоустрою   і   догляду   за   зеленими насадженнями.
5. Забезпечує   робочий   стан   систем   каналізації,   опалення,   вентиляції, електромережі тощо.
6. Вживає заходів щодо усунення несправностей та аварій.
7. Забезпечує зберігання технічних засобів і господарського інвентарю, його відновлення, поповнення і раціональну експлуатацію.
8.
Забезпечує    працівників    канцелярським    приладдям    і    предметами
господарського вжитку.
9.
Керує роботою обслуговуючого персоналу.
                                          III. Права
Завідувач господарства має право:
              1. Ознайомлюватися з проектами наказів департаменту освіти і науки, що стосуються господарського забезпечення установи.
           2. Вимагати від працівників департаменту освіти і науки сприяння у виконанні обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією.
           3. Вносити пропозиції начальнику Ресурсного центру матеріальних фондів щодо закупівлі господарських товарів, канцтоварів тощо.
           4. Вносити на розгляд директора департаменту освіти і науки пропозиції щодо покращення господарського забезпечення установи.
                                       IV. Відповідальність
Завідувач господарства несе відповідальність:
          1.За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.
          2.За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
          3.За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
V. Завідувач господарства повинен знати:

           1.Постанови, розпорядження, накази, нормативні, методичні та інші керівні матеріали щодо організації виконання робіт з господарського обслуговування.
           2.Засоби механізації праці обслуговуючого персоналу.
           3.Правила експлуатації приміщень.
           4.Правила внутрішнього трудового розпорядку.
           5.Основи трудового законодавства.
           6.Правила пожежної безпеки.
                                    VI. Кваліфікаційні вимоги
Вища освіта відповідного напряму підготовки (молодший спеціаліст) та стаж роботи з господарського обслуговування не менше 1 року або повна загальна середня освіта, професійно-технічна освіта, або професія, одержана безпосередньо на виробництві і стаж роботи з господарського обслуговування не менше 2 років.
VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
І.За відсутності завідувача господарства його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку. Ця особа набуває відповідних прав та несе відповідальність за якісне та своєчасне виконання покладених на неї обов'язків.
           2. Для виконання обов'язків та реалізації прав завідувач господарства взаємодіє:  з керівниками всіх структурних підрозділів департаменту освіти
і науки з питань:
2.1.1.
Отримання:
· заявок на обладнання, оргтехніку, меблі, господарські товари,   канцтовари тощо;

· заявок на господарське та соціально-побутове обслуговування працівників департаменту;

· звітів про використання канцтоварів, паперу тощо;

2.1.2.
Надання:
· планів поточного та капітального ремонту приміщень;.

· графіків технічного огляду та обслуговування оргтехніки;

2.2.
 З головним бухгалтером з питань:
2.2.1.
Отримання:
· нормативів витрат на утримання приміщень підприємства;

· роз'яснень щодо обліку обладнання, оргтехніки, меблів тощо;

2.2.2.
Надання:
            - звітів про використання виділених коштів;
            - розрахунків по господарському, соціально-побутовому та матеріально-
              технічному обслуговуванню установи.

 Начальник ресурсного центру 

матеріальних фондів:                            _______   _________________

                   (підпис)        (прізвище, ініціали)
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З інструкцією                 _______   ____Яцірук Я.І._____________
ознайомлений:
(підпис)        (прізвище, ініціали)

                                    “___”______________ 20    р.

