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Должностная инструкция 

заместителя директора  

 по административно-хозяйственной работе 
 

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н "Об утверждении Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

"Квалификационные характеристики должностей работников образования" и иными норматив-

ными актами, регулирующими трудовые отношения. 

1. Общие положения 

     1.1. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе относится к кате-

гории административно-управленческого персонала. 

     1.2. На должность заместителя директора по административно-хозяйственной работе 

назначается лицо: 

- имеющее высшее профессиональное образование по направлениям подготовки 

"Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и 

стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет или высшее 

профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области 

государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на 

педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет; 

   - прошедшее предварительный медицинский осмотр и профессиональную гигиеническую 

подготовку и аттестацию в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- не имеющее ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, 

изложенных в статье 351.1  Трудового кодекса РФ. 

1.3. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе назначается и 

освобождается от занимаемой должности на основании приказа директора МАОУ ДО МЭЦ, 

должен быть ознакомлен с настоящей должностной инструкцией, инструкцией по пожарной без-

опасности и инструкцией по охране труда, локальными нормативными актами МАОУ ДО МЭЦ.  

 1.4. На период временного отсутствия заместителя директора по административно-хозяй-

ственной работе его обязанности могут быть возложены в установленном порядке на иное лицо. 

1.5. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе находится в непо-

средственном подчинении директора МАОУ ДО МЭЦ.  

1.6. Заместителю директора по административно-хозяйственной работе непосредственно 

подчиняются сотрудники МАОУ ДО МЭЦ по вопросам административно-хозяйственной 

деятельности.  

1.7. В своей деятельности заместитель директора по административно-хозяйственной 

работе руководствуется законодательством РФ, уставом МАОУ ДО МЭЦ,  трудовым договором,  

настоящей должностной инструкцией, иными локальными правовыми актами МАОУ ДО МЭЦ, 

непосредственно связанными с трудовой функцией заместителя директора по административно-

хозяйственной работе, приказами и распоряжениями директора МАОУ ДО МЭЦ. 

   1.8. Должен знать: нормативные правовые акты по вопросам образования; основы адми-

нистративного, трудового и гражданского законодательства Российской Федерации; Устав и 

иные локальные нормативные акты Работодателя; порядок организации образовательного про-

цесса в учреждении; основы организации финансово-хозяйственной деятельности Работодателя;  

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.  

2. Функции 
Основным направлением деятельности заместителя директора по административно-хозяй-

ственной работе является контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием 

образовательного учреждения. 

 



3. Должностные обязанности 

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе выполняет следующие 

должностные обязанности: 

3.1 Осуществляет: 

-  руководство хозяйственной деятельностью образовательного учреждения, работами по 

благоустройству, озеленению и уборке территории образовательного учреждения, 

- контроль за своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядком 

оформления финансово-хозяйственных операций, за исправностью систем отопления, освеще-

ния, вентиляции и др., за охраной помещений, территорий; за состоянием транспортных средств 

и осуществлением перевозок.  

3.2. Организует:  

- контроль за рациональным расходованием материалов образовательного учреждения, 

- необходимые мероприятия для нормального функционирования зданий и помещений 

МЭЦ, обеспечения сохранности и эффективного использования имущества, 

-  закупки необходимого оборудования, мебели,   

- необходимые мероприятия по санитарно-эпидемиологической безопасности.  

3.3. Принимает меры по: 

- расширению хозяйственной самостоятельности образовательного учреждения, своевре-

менному заключению необходимых договоров,  

- по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для обучающихся, воспитан-

ников и работников образовательного учреждения.  

3.4.  Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений.  

3.5. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. Обеспечивает выполне-

ние противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря. 

4. Права 

  Заместитель директора по административно-хозяйственной работе имеет право в преде-

лах своей компетенции: 

 4.1. Давать обязательные для исполнения распоряжения и указания подчиненным работ-

никам;  

 4.2. Запрашивать и получать от других работников организации информацию, доку-

менты, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 4.3. Принимать участие в разработке управленческих решений по вопросам администра-

тивно-хозяйственной  деятельности МАОУ ДО МЭЦ. 

4.2. Вносить предложения по совершенствованию административно-хозяйственной ра-

боты. 

5.  Ответственность 

  5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей  замести-

тель директора по административно-хозяйственной работе несет дисциплинарную 

ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

  За однократное грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного 

наказания может быть применено увольнение. 

  5.2. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил 

работы, совершение иных правонарушений заместитель директора по административно-хозяй-

ственной работе привлекается к административной ответственности в порядке, предусмотренном 

административным законодательством. 

   5.3. За  причинение материального ущерба заместитель директора по административно-

хозяйственной работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, 

установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.  
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