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 Должностные инструкции 

 заместителя директора по административно-хозяйственной  работе

 1. Общие положения.

1. 1. Настоящая должностная инструкция разработана на основании квалификационной характеристики заместителя руководителя, утвержденной Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14 августа 2009 г. N 593 « Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел квалификационные характеристики должностей работников образования».

1.2.  Должностные инструкции заместителя руководителя по административно-хозяйственной работе (далее — заместитель директора по  АХЧ) состоят из разделов:   «Общие положения», «Основные составляющие компетентности заместителя директора по  административно-хозяйственной работе»,   «Должностные обязанности», «Права», «Обязанности», «Должен знать» и «Требования к квалификации». 

     1.3.Т ребования, предъявляемые  должностными инструкциями к должности заместителя  директора по  АХЧ, направлены на повышение результативности  его труда, трудовой активности, деловой инициативы и компетентности, наиболее полное использование   профессионального и творческого потенциала, рациональную организацию труда и обеспечение его эффективности.

     1.4. Заместитель директора по  АХЧ назначается и освобождается  от должности  приказом руководителя (директора) школы.  
На период отпуска или временной нетрудоспособности заместителя директора по   его обязанности могут быть возложены на   заместителя директора по учебно-воспитательной работе.   Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

  1.5.  Заместитель директора по  АХЧ подчиняется непосредственно директору школы, работает в режиме ненормированного рабочего дня, исходя из 36-часовой рабочей недели.

        1.6.   Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней до начала учебного года.  

     1.7. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.

  1.8. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками школы, заместителями директора школы по  УВР , научно-методической работе и воспитательной работе.

1.10. Исполняет обязанности директора школы в летний каникулярный период  , исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора.

2. Основные составляющие компетентности заместителя  директора  административно-хозяйственной работе.

2.1. Профессиональная компетентность - качество действий заместителя  директора, обеспечивающих своевременное и оптимальное решение управленческих проблем и типичных профессиональных задач; видение проблем и их преодоление; нахождение нестандартных решений задач; гибкость и готовность принимать происходящие изменения, умение их инициировать и управлять ими; владение современными технологиями управления качеством образования, коллективом; владение проектными технологиями; умение видеть, развивать возможности и ресурсы работников.

2.2. Коммуникативная компетентность - качество действий  заместителя  директора, обеспечивающих эффективное взаимодействие с различными организациями, органами власти и управления, их представителями; владение деловой перепиской; умение вести переговоры, выполнять представительские функции, общаться с коллегами по работе; способность разрешения напряженных и конфликтных ситуаций, стимулирования партнера к прояснению его позиций, предложений; владение навыками ораторского искусства, активного слушания (умение слышать и понимать партнера), аргументации и убеждения, мотивации подчиненных.

2.3. Информационная компетентность - качество действий  заместителя директора, обеспечивающих эффективное восприятие и оценку информации, отбор и синтез информации в соответствии с системой приоритетов; использование информационных технологий в управленческой деятельности, работа с различными информационными источниками и ресурсами, позволяющими проектировать решение управленческих, педагогических проблем и практических задач, ведение школьной документации на электронных носителях.

2.4. Правовая компетентность - качество действий заместителя  директора, обеспечивающих эффективное использование в управленческой деятельности законодательных и иных нормативных правовых документов органов власти; разработку локальных нормативных правовых актов; принятие управленческих решений в рамках существующей законодательной базы.

 3. Должностные обязанности.

3.1. Обеспечивает хозяйственное обслуживание в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены структурные подразделения.

3.2.  Обеспечивает контроль за исправностью оборудования (лифтов, освещения, систем отопления, вентиляции и др.). 

3.3. Принимает участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составлении смет хозяйственных расходов . 

3.4. Организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль качества выполнения ремонтныхработ. 

3.5. Обеспечивает структурные подразделения школы мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации труда, осуществляет контроль за их сохранностью и проведением своевременного ремонта. 

3.6. Организует оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг.

3.7. Организует получение и хранение   принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечивает ими структурные подразделения, а также ведение учета их расходования и составление установленной отчетности. 

3.8. Контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей. 

3.9. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению фасадов зданий. 

3.10. Организует хозяйственное обслуживание проводимых презентаций, совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий. 

3.11. Обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря. 

3.12. Принимает меры по внедрению современных средствсвязи, вычислительной и организационной техники. 

3.13. Контролирует выполнение требований правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасности, охраны труда работников АХЧ.

4. Права заместителя директора по  административно-хазяйственной  работе.

  Заместитель директора по АХЧ имеет право:

4.1. Отдавать распоряжения, обязательные для исполнения работниками  и младшим обслуживающим персоналом.

4.2. Участвовать в подборе и расстановке кадров по своей деятельности.

4.3. Вносить предложения руководству по поощрению и наложению взысканий на работников младшего обслуживающего персонала.

4.4. Вносить предложения совершенствованию административно-хозяйственного обеспечения деятельности .

4.5.  Запрашивать у руководства, получать и пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей.

4.6. Принимать участие в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы административно-хозяйственного обеспечения деятельности.

4.7. Повышать свою квалификацию.

4.8. Заместитель директора по АХЧ пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексомРФ.

5. Обязанности заместителя директора по административно-хозяйственной  работе.

  Заместитель директора по АХЧ несет ответственность за:

5.1. Своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обязанностей.

5.2. Оганизацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений ипоручений вышестоящего руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности.

5.3. Рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов.

5.5.  Соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности.

5.6. Ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами.

5.7. Своевременное предоставление и достоверность статистической и иной информации о деятельности АХЧ.

5.8. Обеспечение соблюдения исполнительской дисциплины и выполнения должностных обязанностейработниками АХЧ.

5.9. Готовность АХЧ к работе в чрезвычайных ситуациях.

За нарушение трудовой дисциплины, законодательных и нормативно-правовых актов заместитель директора по АХЧ может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжестипроступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.

           6. Заместитель директора по  административно-хозяйственной работе должен знать:

6.1. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации.

6.2. Законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, деятельность.

6.3.  Конвенцию о правах ребенка.

6.4. Основы экономики, социологии.

6.5. Способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения.

6.6. Гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней.

6.7. Основы менеджмента, управления персоналом.

6.8. Основы управления проектами.

6.9. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения. 

6.10.Правила по охране труда. 

6.11.Правила и требования по обеспечению пожарной безопасности.

6.12. Правила и требования по обеспечению санитарно-гигенических норм и правил.

7. Требования к квалификации.

 Высшее профессиональное образование и   стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

Ознакомлен(а):

