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Должностная инструкция
заместителя директора
по административно-хозяйственной части

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
«Вечерняя (сменная) школа № 16»

Петропавловск-Камчатского городского округа
1. Общие положения

1.1. Заместитель директора по административно-хозяйственной части (АХЧ) назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по административно-хозяйственной части его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или сотрудника младшего обслуживающего персонала из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.2. Заместитель директора по административно-хозяйственной части должен, как правило, иметь высшее или среднее специальное образование и стаж работы не менее 3 лет на административно-хозяйственных или руководящих должностях.

1.3. Заместитель директора по административно-хозяйственной части подчиняется непосредственно директору школы.

1.4. Заместителю директора по административно-хозяйственной части непосредственно подчиняется младший обслуживающий персонал.
1.5. В своей деятельности заместитель директора по административно-хозяйственной части руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», указами Президента  Российской Федерации, и  решениями Правительства Российской Федерации, Санитарными правилами и нормами, правилами противопожарного режима в Российской Федерации, решениями Правительства Камчатского края, органов самоуправления Петропавловск-Камчатского городского округа; административным, трудовым и хозяйственным законодательством, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными нормативными актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией). Заместитель директора по административно-хозяйственной части знает законодательство и способы организации финансово-хозяйственной деятельности учреждения.
1.6. При освобождении от должности в течение 5 рабочих дней осуществляет передачу дел по акту лицу, назначенному приказом директора школы.

2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора по административно-хозяйственной части являются:

2.1. организация хозяйственной деятельности школы, руководство ею, обеспечение жизнедеятельности учреждения, обеспечение соответствия правилам противопожарного режима, санитарно-гигиеническим требованиям
2.2. руководство младшим обслуживающим персоналом;

2.3. организация закупочной деятельности;
2.4. контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием учреждения. 
3. Должностные обязанности

Заместитель директора по административно-хозяйственной части выполняет должностные обязанности:

3.1. участвует в формировании бюджета учреждения в части, касающейся материально-технического оснащения;
3.2. проводит подготовительную работу по аттестации рабочих мест;

3.3. осуществляет систематический контроль качества работы младшего обслуживающего персонала;

3.4. руководит работой по благоустройству и уборке территории;

3.5. осуществляет мероприятия по оснащению учебных кабинетов и других помещений школы современным оборудованием, наглядными пособиями, техническими средствами обучения;

3.6. обеспечивает и контролирует соблюдение в образовательной деятельности норм противопожарной безопасности;

3.7. планирует и осуществляет работу по энергосбережению;

3.8. контролирует работу материально ответственных лиц по своевременному списанию материальных средств;
3.9. представляет младший обслуживающий персонал к стимулирующим выплатам;
3.10. контролирует качество работы младшего обслуживающего персонала и 
соблюдение младшим обслуживающим персоналом санитарно-гигиенических норм;

3.11. контролирует рациональное расходование материальных средств;

3.12. контролирует исправность пожарной сигнализации, тревожной сигнализации;

3.13. контролирует качество и своевременность выполнения договорных работ по ремонту, техническому обслуживанию и материально-техническому оснащению  школы;

3.14. контролирует расходование энергоресурсов и ведёт соответствующую документацию;
3.15. осуществляет совместно с бухгалтерией своевременное и правильное списание материальных средств;

3.16. обеспечивает своевременное и правильное заключение необходимых для обеспечения жизнедеятельности учреждения договоров (контрактов) на обслуживание, оснащение, ремонт, оформление счетов на приобретение материально-технических средств, мебели и оборудования, канцелярских товаров, расходных материалов, моющих средств и т.п. и контролирует их получение;

3.17. обеспечивает соблюдение правил по охране труда и техники безопасности, пожарной безопасности, санитарных правил и норм;
3.18. ведет электронный документооборот, готовит отчет о поступлении и расходовании материальных средств;
3.19. ведет работу по соблюдению в учебном процессе норм и правил охраны труда и     техники безопасности; разработку и пересмотр не реже 1 раза в 5 лет инструкций по охране труда и техники безопасности, разработку документации по развитию образовательного учреждения, ведёт журналы регистрации несчастных случаев среди работников и обучающихся.
4. Права

Заместитель директора по административно-хозяйственной части имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Присутствовать во время проведения любых работ младшим обслуживающим персоналом или сторонними организациями.
4.2. Давать обязательные распоряжения младшему обслуживающему персоналу.
4.3. Представлять 
4.3.1. к дисциплинарной ответственности заместителям директора по учебной и воспитательной работе обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательную деятельность;

4.3.2. к дисциплинарной ответственности младший обслуживающий персонал;
4.3.3. к поощрению, моральному и материальному стимулированию младший обслуживающий персонал.

4.4. Принимать участие

4.4.1. в подборе и расстановке кадров младшего обслуживающего персонала;

4.4.2. в ведении переговоров с партнерами школы по материально-техническому оснащению и техническому обслуживанию.

4.5. Вносить предложения

4.5.1. по совершенствованию работы младшего обслуживающего персонала;

4.5.2. по совершенствованию технического обслуживания школы;

4.5.3. по материально-техническому оснащению школы.

4.6. Устанавливать от имени школы деловые контакты с лицами и организациями, способствующими совершенствованию материально-технического оснащения школы.
4.7. Проводить приемку ремонтно-хозяйственных работ, выполненных по заказу школы различными исполнителя (как из числа сотрудников школы, так и из сторонних организаций).
4.8. Требовать от младшего обслуживающего персонала соблюдения норм и требований профессиональной этики.
4.9. Запрашивать у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей.
5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы, локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неисполнение прав, предоставленных настоящей Инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекших дезорганизацию образовательной деятельности и (или) материально-технического обеспечения, заместитель директора по административно-хозяйственной части несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательной деятельности заместитель директора по административно-хозяйственной части привлекается к административной ответственности в  порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За виновное причинение школе или участникам образовательных отношений ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, заместитель директора по административно-хозяйственной части несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности
Заместитель директора по административно-хозяйственной части:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному  исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы.

6.2. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационного характера.

6.3. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию с младшим обслуживающим персоналом школы, заместителями директора и педагогами.

6.4. Передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах различного уровня, непосредственно после её получения.
