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Должностная инструкция 
зам.дцректора но адмнннс гративно-хозяйствеиЕшн работе 
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Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового 
договора с заместителем директора по ааминистратиано-хозййствениой работе и в соответствии с 
положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, 
регу лирующих зрудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие п<1.1нжеини
1.!. Заместитель директора по админисзративно-хозяйствсипой работе назначается и 

освобождается от до.лжности директором МЭЦ, На период отпуска и временноЕй 
не^грудоспособиости заместителя дирекгора по административно-хозяйственной работе его 
обнзанности могут быть возложены на друшх заместителей директора или иных сотрудников из 
числа !1аиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих с.лучаях осущсств-ляется на 
основании приказа директора МЭЦ.

1.2, Заместитель директора по а;1миипсфа1ивно-хозяйственной работе должен, как 
правило, иметь высшее специальное образование и стаж работы не менее 3 лет на педагогических, 
адьтннистратвно-хозяйс! венных или ру ководящих должностях.

Лицо, не имевицее специальной подготовки нлн необходимого стажа работы, но обладающее 
достаточным практическим опытом и вьшолтзяюшее качественно и в полном объеме возложенные 
на него должностные обязанности, в порядке исключения может быть назначено на должносп* 
заместителя директора по административно-хозяйственной работе.

1.3, Заместитель директора, по админнстрагивяо-хозяйслвенной работе подчиняется 
непосредственно директору МЭЦ.

1.4, Заместителю директора по админнстративно-хозяйствеипой работе непосредственно 
подчиняются;

• руководители структурных подразделений;
• сотрудники д е тр а  по вопросам ад.мннпстратиино-хозяйствениой деятельности.

1,5 В своей деятельности замеелтель директора по адмннпстратнвно-хозяйствснной 
работе руководслнустся Конституцией Российской Федерации, Законом РФ <^06 образо1Ш 1ии», 
Гнновым положениех? «Об общеобразовательном учреждении», указами Президента РФ, 
решениями Правительства РФ, юрода Краснодара, органов управления образования по вопроса.м 
алминистративно-хозяйствеиной деятельности; административным, трудовым, налоговым, 
хозяйственным н эконо.мически.м законодательством; нравилалш и нор.ма.ми охраны труда, 
техники безопасности п противопожарной зашиты, а также Уставом и локальными правовыми 
актами МЭЦ (в том числе правилами няутреппего трудового распорядка, прнказалш и 
распоряжениями директора, настояшей должное спой инструкцией), трудовым договором 
(конлрактом). Заместитель директора по ад.мшшстративно-хозяйс1 венной рабозе соб.лгодает 
Конвенцию о правах ребенка

2. <1>мпчЦ11и
Основными направлениями леялсльиости заместителя директора по ад.мннистративно- 

хозяйственной работе являются;
2,1 .хозяйственная деятельность МТ^Ц;



3, Должностные обязанности
Заместшель директора по адмш1метративно-хо2ййстве1шой работе выполняет следующие 

должностные обя зашюсти:
3.1 руководит хозяйственной деятельностью Центра;

3.2 ирини.уает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь Центра на 
ответственное хранение в порядке, установленном законодательством;

33  обеспечиваег работинков Цен1ра канцелярскими нринщщежностями, предметами 
хозяйственного обихода, спецодеждой, спедобувью, средствами индивидуа;:ьиой защитьц

3 ,4 обеспечивает классы, мастерские, бытовые и хозяйственные помещения оборудованием 
II инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, 
стандартам безопасности труда:

3.5 обеспечивает своевременную подготовку Центра к началу учебного года;

3.6 осуществляет текущий контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим 
техническим и саиитарно-гигиеническим состоянием здания, сооружений, в соответствии с 
требованиями норм и правил,

3.7 контрол11рует рациональное расходование материалов;

3,^ направляет и координирует работу нодчинешюго ему тт?хиичеекого и обслужившощего 
персонала МЭЦ, ведет учет рабоче1Х1! времени этой категории работников;

З.У организует инвентарный учет имущества Центра, проводит инвен гаризанию имущества, 
своевременно составляет отчетность и ведет доку'ментацию по закрепленному участку работы;

3 .10 прини.мает меры по своевременному заключе?!Ию необходимых договоров;

4. Ирана

Заместитель директора по алминистрат>1вно*хозяйсгвсн1ЮЙ работе имее'г право в 
пределах своей компотенцни:

4.1. Давать обязательные для исполнения распоряжения и указания нодчинеиным ему 
работникам из числа гехнического н обслуживающего персонала Центра;

4.2. бесирепяз ствеиио посещать любые помещения Центра для контроля за сохранностью 
имущества, соблюдением правил пожарной безопасности, производственной санитарии и 
безопасности труда без нарушения нормального течения образовательного процесса;

4.3. делать нредегавлення директору Центра о привлече!гии к дисциплинарной и 
материальной ответственности работников за порчу имущества Центра, нарушение правил техники 
безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

4.4. вносить предложения по совершенствованию организации труда технического и 
обслуживающего персонала, представлять работников этой категории к награждению и 
поощреиию.

2,2,материально-техничесК(.)е обеспечение учебного процесса;

5. С)|век'1вщц[иеть
5.1. За.меститель дирек'тора но административно-хозяйственной работе несез 

ответственность за сохранность имущества н хозяйственного инвентаря Центра их своевременное 
коестановлсиис и пополнение соблюдение правил техники безопасности производственной 
санитарии и пожарной безопасности в установленном законом порядке.

5.2, За неисполмение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 
['1равил трудовопэ рашгорядка МЭЦ, законных распоряжений директора МЭЦ, должностных 
обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в гом числе за не использование 
|федое1авленны.ч нрав, з;ш, директора по административно-хозяйственной работе несет 
лнсшшлпнарпую отнегетвенность а порядке , определенном трудовь]м законодательством.



5,3. За нарушение пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических 
правил рабогы зам.днректора по административно-хозяйственной работе привлекается к 
административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных ад.мннистративным 
законодательством,

6. Взаи-моотиошения. Связи по должности
Зам.дир.по адмикиаративно-хозяйственной работе:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному 
исходя из 40-часовой рабочей недели и >твержденному директором МЭЦ.

6.2. По.лучает от директора МЭЦ информацию нор.мативно-правового и организационно- 
методического характера знакомится с соответствующими докз'ментами.

6.3. Взаимодсйствуег с работниками ЦБ.
6.4. Взан.модействует с внешними оргаггизациями по необходимым вопросам,
6.5. Систематически обмениваегся информацией по вопросам, входящим в его 

ко.мпетенцню, с работниками МЭЦ .
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