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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАВЕДУЮЩЕГО ОБЩЕЖИТИЕМ

Версия 01
I. Общие положения
1.1. Заведующий общежитием относится к категории руководителей.

1.2. На должность  заведующего общежитием назначается лицо, имеющее среднее или высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Назначение на должность и освобождение от нее производится приказом директора  колледжа по представлению заместителя директора по административно-хозяйственной части.
1.4. Заведующий общежитием подчиняется непосредственно заместителю директора по административно-хозяйственной части.

1.5. На время отсутствия заведующего общежитием его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.6. Заведующий общежитием должен знать:

1.6.1. Конституцию Российской Федерации;
1.6.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся;
1.6.3. Конвенцию о правах ребенка;
1.6.4. Педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики;
1.6.5. Основы физиологии, гигиены;
1.6.6. Теорию и методы управления образовательными системами;
1.6.7. Основы экономики, права, социологии;
1.6.8. Организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
1.6.9. Административное, трудовое и хозяйственное законодательство;
1.6.10. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
1.7. Заведующий общежитием является членом коллектива административно-хозяйственной части.
II. Должностные обязанности
2.1. Заведующий общежитием:

2.1.1. Принимает под личную материальную ответственность мебель и хозяйственный инвентарь, находящийся в общежитии;
2.1.2. Ведет учет материальных ценностей, находящихся в подотчете, несет полную материальную ответственность за сохранность имущества;
2.1.3. Знает обязанности подчиненных ему работников, в частности: техничек, дворника, кастелянши, воспитателя, дежурных и сторожей; регулирует, учитывает и контролирует их работу;
2.1.4. Контролирует использование и эксплуатацию оборудования, хозяйственного инвентаря и всех материальных ценностей, обеспечивает сохранность и исправность инвентаря и оборудования, своевременно списывает оборудование и инвентарь с завершенным сроком годности;
2.1.5. Поддерживает чистоту и порядок во всех помещениях, обеспечивает необходимые санитарно-гигиенические условия в них (освещение, проветривание, своевременный ремонт и т. д.), обеспечивает порядок на прилегающей к общежитию территории;
2.1.6. Обеспечивает в установленном порядке техничек и дежурных студентов материалами и инвентарем для уборки помещений;
2.1.7. Контролирует  с воспитателями общежития уборку помещений студентами, проживающими в общежитии;
2.1.8. Ежедневно принимает помещения от дежурных студентов совместно с дежурным воспитателем и медработником и оценивает дежурство на каждом этаже;
2.1.9. Организует дежурство дежурными студентами по общежитию;
2.1.10. Вселяет и выселяет студентов колледжа в общежитие согласно установлению порядка по решению администрации;
2.1.11. Обеспечивает нормальные условия для проживания, подготовке к занятиям проживающих в общежитии студентов;
2.1.12. Обеспечивает нормальные условия для проживания работникам колледжа и арендаторам общежития;
2.1.13. Обеспечивает нормальные условия для работы обслуживающему персоналу общежития;
2.1.14. Осуществляет контроль за работой обслуживающего персонала по обеспечению чистоты и порядка в помещениях общежития и на территории вокруг него, за выполнением правил охраны труда, пожарной и электробезопасности;
2.1.15. Следит за своевременной сменой белья, за экономным расходованием электроэнергии, тепла и воды;
2.1.16. Обеспечивает сохранность оборудования и инвентаря общежития, а так же личного имущества проживающих в нем;
2.1.17. Участвует в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей;
2.1.18. Следит за соблюдением паспортного режима в общежитии;
2.1.19. Принимает меры к жильцам общежития, имеющим задолжность по оплате за проживание;
2.1.20. Контролирует экономное расходование электрической энергии, воды, тепла и стройматериалов;
2.1.21. Обо всех нарушениях и обнаруженных порчах имущества немедленно сообщает заместителю директора по административно-хозяйственной части для принятия соответствующих мер;
2.1.22. Выполняет отдельные служебные поручения заместителя директора по административно-хозяйственной части.
III. Права
3.1. Заведующий общежитием имеет право:

3.1.1. Знакомиться с проектами решений руководства колледжа, касающимися его деятельности;
3.1.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;
3.1.3. Вносить на рассмотрение руководства колледжа предложения по улучшению деятельности административно-хозяйственной службы в корпусе;
3.1.4. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на административно-хозяйственную службу корпуса (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет — то с разрешения директора колледжа);
3.1.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
3.1.6. Вносить предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины;
3.1.7. Требовать от руководства колледжа оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
IV. Ответственность
4.1. Заведующий общежитием несет ответственность:

4.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, — в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.1.3. За причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
V. Взаимодействие
5.1. Заведующий общежитием взаимодействует:
5.1.1. С администрацией  колледжа;
5.1.2. С работниками административно-хозяйственной части;
5.1.3. С медицинским работником колледжа;
5.1.4. С органами правопорядка города;
5.1.5. С воспитателями общежития, с классными руководителями студенческих групп по вопросам организации проживания студентов в общежитии.

VI. Перечень документов, записей по деятельности заведующего общежитием

6.1. Настоящая должностная инструкция;
6.2. Трудовой договор.
Должностная инструкция разработана в соответствии с рекомендациями «Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих», утвержденного постановлением Минздравсоцразвития России № 593 от 14 августа 2009 г.                                                                                      
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С инструкцией ознакомлен:

_______________    

  «____»_______________2010 г.
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