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заместителя директора по административно-хозяйственной работе

Самедовой Тамары Николаевны
1. Общие положения
Должность заместителя директора по административно-хозяйственной работе (далее АХР) относится к категории руководителей.
На должность заместителя директора по АХР назначается лицо, имеющее образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 1 года или начальное профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 3 лет.
Заместитель директора по АХР назначается и освобождается от должности директором ОУ.
Заместитель директора по АХР должен знать:
· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы
вышестоящих органов, касающиеся хозяйственного обслуживания организации;
· средства механизации труда обслуживающего персонала;
· правила эксплуатации помещений;
· основы организации труда;

· законодательство о труде;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда.

2. Должностные обязанности
Заместитель директора по АХР:
· осуществляет руководство работой по хозяйственному обслуживанию образовательного
учреждения;

· обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение, а
также соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории;
· следит за состоянием помещений и принимает меры по своевременному их ремонту;
· обеспечивает работников канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного
обихода;
· руководит работой обслуживающего персонала.

3. Права
Заместитель директора по АХР имеет право:
· представлять на рассмотрение директора предложения по совершенствованию работы по
хозяйственному обслуживанию ОУ;
· получать от руководителей и специалистов структурных подразделений учреждения
информацию, необходимую для осуществления должностных обязанностей;
· требовать от руководства ОУ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей;
· подписывать документы в пределах своей компетенции.
4. Ответственность
Заместитель директора по АХР несет ответственность:
— за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных
настоящей инструкцией, в соответствии с действующим трудовым законодательством;



· за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в
соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
· за причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.
5. Взаимодействие
Заместитель директора по АХР в своей деятельности взаимодействует:
· с администрацией школы, педагогическим и ученическим коллективом, техническим
персоналом;
· ремонтно-эксллуатационными службами департамента образования, бухгалтерией;
· с представителями различных организаций;
· органами территориального самоуправления.
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