
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                                                                           

ЕКТОРА  ШКОЛЫ                                                                                                      

rr .»

;<v£
4?1*

V6%5Co^ yTBep/KAaiq;
/INPEKX&PJLQILI NL> 70

<4*'45TC9 mcoui No 70
Ev\?llaCo3noBa

17r.

'5ygssi

ifpif
Cr«3» H. B. UleBnenKo

<PJ. 201 7r.«

*>. V - * A .<
AOJDKHOCTHAfl HHCTPyKIJHfl

3AMECTMTEJIfl ilHPEKTOPA UIKOJIEI
A^MHHHCTPATHBHO -X03flHCTBEHH0H PAEOTE (AXP)

1 . OGmne no.io'/KciuiH.

• a.*

1.1. Hadoamaa aoa>XHOCTHaa HHCTpyKuna 3aMecTHTejia anpexxopa mxoabi no AXP
(aj[MHHHCTpaTHBH0-X03aHCTBeHH0H
KBajincJjHKauHOHHbiM cnpaBOMHHKOM aoavxHOCTeH pyxoBoaHTenen. cnennajiHcroB n cayacamnx,
paxaea «KBajin <J)HKanHOHHbie xapaxTepncxHXH aoa/XiiocTen paGormixoB o6pa30Banna»,
yTBepxaeHHbiM flpnKa30M MiiH3apaBconpa3BHTHH Ny 76 1 H OT 26 aBrvcra 201Or. B peaaxmui OT
31.05.201 lr

paGore ) pa3paooTaHbi EamibiMHa OCIIOBaHHH

3aMecTHTeab anpexxopa no AAWNNNCTPARNBHO-xo3AIICTBEHHOH paGore MO>KeT
na3naHaTbca H ocBo6o>KaaTbca OT sanuMaeMon aoa>KnocTH anpexTopoM oGmeoGpaxoBaTeabHoro
ynpe>xaeHHa. Bo Bpe\ia omycxa n BpeMeiiHoii HerpyaocnocoGHOcTii 3aMecrn reaa anpexxopa no
AXP ero HenocpeacTBeHHbie o6a3aHHocrH B03aaraiOTca na nponux xaMecxHTenen anpexxopa
nan na coTpyaHnxa. omocameroca x MaaameMy oGcay/xuBaiomewy nepcoHaay H3 micaa
nanGoaee onbiTHbix. BpeMennoe ncnoanenne oGa3aHHOcren B noaoGnbix CHTyannax
ocyiaecTBaaeTca B COOTB£TCTBHH C npiixaxoM anpexxopa uixoabi. npn H3aannn xoxoporo
co6aioaeHbi Bee TpeGoBanna xaxonoaaTeabCTBa o Tpyae.

1.3. 3aMecTHTeab anpexxopa no aaMHHHCrpaTHBHO- xo3ancTBeHnon paGoTe aoa>xeii HMeTb
Bbiciuee npocjieccuoHaabHoe o6pa30Banne n cxa>x paoorbi He MeHee 5 aeT Ha pyxoBoaaninx
aoaa<HOCTax.

1.2.

1.4. 3aM. anpexxopa ujxoabi no aaMHHHCrpaTHBHo-xo3aHCTBeHHOH paGoTe HaxoaHTca B
HenocpeacTBeHHOM noaHHiiemiH y anpexxopa o6meo6pa30BaxeabHoro ynpoxaenna.

1.5. 3aMecTHTeaio anpexxopa mxoabi no aaMHHHCTpaTHBHo-xo3HHCTBeHHon paGore oGa3aH
noaHHHaTbca TexuHHecxHH H oGcayacHBaiouiHH nepcoHaa mxoabi B noanoM cocxaBe.

1.6. B cBoen aeaTeabnocTn 3a.\ieeniTeaio anpexxopa no aaMHHHCTpaTHBHo-xoxaHCiBeHHOH
paGoTe HeoGxoanMo pyxoBoacxBOBaTbca KoHcmrymien PO. OeaepaabiibiM xaxoiio.M «06
oGpaxoBaHHH B POCCHHCXOH OeaepamiH», «TnnoBbi\i rioao/xeaiHeM oo oGineoGpaioBaiejibno.M
yMpe>xaeHHH », xaxono.M POCCHHCXOH OeaepamiH «0 oyxraaxepcxoM > HeTe», yxa3a.MH
FIpe3HaeHTa PO. peuieHHa.MH IlpaBHxeabCTBa POCCHH. a Tax>xe pemeHHaMH MecTHbix opraHOB
ynpaBaenna oopaxoBamieM Bcex ypoBHeii no Bonpocaw xoxaHCTBeHHoro oGcayjxHBanns
ynpoxaeunn; aaMHHHCTpaTHBHbiM, TpyaoBbiM H xoxancTBenHbiM xaxoHoaaxeabCTBOM;
npaBHaaMH n HopMaMH oxpaiibi Tpyaa, TCXHHKH 6e3oriacHocTH H no/xapnoil GexonacHOCTH,

YcTaBOM a aoxaabHbiMH npaBOBbiMH axxa.wH mxoabi ( B TOM nncae IlpaBHaaMH BiiyTpeiiHero
TpyaoBoro paenopaaxa. npnxa3aMH H pacnopa>xeHna.MH anpexxopa mxoabi).
3a.MecTHTeab anpexxopa no aaMHHHCTpaTHBHO-xo3aHCTBeHHOH paGoTe o6a3aH coGaioaaTb
KoHBeimHK) o npaBax peGeHxa, pyxoBoacTBOBaxbca aoaaaiocTHOH HHCTpyxnnen raw . anpexxopa
no AXP mxoabi. TpyaoBbiM aoroBopoM.

2. OVHKHHH xaMecTineaH aupcKTopa no aaMmnicTpaTiiBHo-xojHficTBeiiHofi paGore.
Cpean ocHQBHbix ([JVHXHHH. Koxopbie Bbinoanaei 3aMecTHTeab anpexxopa no

aaMHHHCTpaTHBHO-xoxaHCTBeHHOH paGore. BbiaeaaioT caeaviomiie:
2.1. OpraHH3aima AAMHHHCTPATHBHO-XOXAIICTBCHHOH aeaTeabnocxii o6pa30BaTe.ibHoro

3aBeaeHim. pyxoBoacTBo eio n xompoab paxBHTiia aaHHofi aeaxeabiiocTH;
2.2. MaTepnaabHoe H TexmiHecxoe oGecnenemie ycaoBHH VHeGno-BOcnuTaTeabHoro

nponeeca;
2.3. OGecneneHHe peaaiMa 3aopoBbix n oe3onacHbix ycaoBHH Tpyaa H noavnemia

o6pa30BaHiia;
2.4. PyxoBoacTBo coxpyaHHxaMH. xoTopbie HaxoaaTca B HenocpeacTBeHHOM noaHHHCHHH;



         2.5. Контроль хозяйственного обслуживания, надлежащего состояния зданий, 

помещений учебного заведения и пришкольной территории. 

3. Должностные обязанности заместителя директора 

 по административно-хозяйственной работе. 

Заместитель директора школы по административно- хозяйственной работе обязан: 

3.1. Осуществлять организацию административно-хозяйственной деятельности 

школы; 

          3.2. Руководить и контролировать деятельность технического и обслуживающего 

персонала; 

          3.3. Участвовать под руководством директора в составлении программы развития 

заведения, вносить в пределах своей компетенции предложения по реализации положений 

данной программы; 

          3.4. Анализировать изменения в финансировании образования для корректировки 

стратегии создания и развития материально-технической базы общеобразовательного 

учреждения; 

         3.5. Участвовать в подборе и расстановке кадров обслуживающего персонала; 

         3.6. Составлять план по совершенствованию и развитию материально-технической 

базы учреждения образования на год с учетом финансовых средств, которые выделены на 

год; 

          3.7. Принимать на ответственное хранение в порядке, устанавливающимся 

законодательством, товарно-материальные ценности и другое имущество школы; 

          3.8. Организовывать обеспечение учебных кабинетов, административных кабинетов, 

мастерских, бытовых, хозяйственных и прочих помещений необходимой мебелью, 

оборудованием, инвентарем (в т.ч. хозяйственным), используемыми материалами и 

средствами, которые отвечают требованиям правил и норм безопасности 

жизнедеятельности, стандартам безопасности труда, принимать меры по обеспечению 

сохранности, своевременному восстановлению и приобретению вышеперечисленных 

средств и предметов; 

         3.9. Составлять планы мероприятий по пожарной безопасности, готовить проекты 

приказов и инструкций по подобным вопросам; 

        3.10. Контролировать содержание в безопасном состоянии и в надлежащем порядке 

подвальных, чердачных, хозяйственных, подсобных, технических помещений 

образовательного учреждения;  

обеспечивать условия безопасного содержания указанных помещений, которые бы 

исключили проникновение посторонних лиц; 

          3.11. Проводить совместно с заместителем директора по учебно-воспитательной 

работе, специалистом по охране труда своевременную паспортизацию кабинетов, 

мастерских, спортивного зала, а также подсобных помещений заведения; 

          3.12. Организовывать деятельность складского хозяйства, создавать условия для 

надлежащего хранения материальных ценностей школы; 

          3.13. Проводить инвентарный учет имущества учреждения образования, 

осуществлять инвентаризацию имущества, обеспечивать вместе с бухгалтерией работу 

материально ответственных лиц по своевременному списанию и правильному учету 

материальных средств; 

          3.14. Обеспечивать работников учебного заведения предметами хозяйственного 

обихода и хозяйственного инвентаря, своевременно приобретать и рационально 

использовать расходные материалы, моющие средства и прочее; 

          3.15. Контролировать сохранность хозяйственного инвентаря и предметов 

хозяйственного обихода, обеспечивать их восстановление в случае необходимости и 

пополнение; 

          3.16. Осуществлять контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим 

техническим и санитарно-гигиеническим состоянием зданий, сооружений, учебных 

кабинетов, административных кабинетов, мастерских, спортивного зала и других 

помещений, соответствия этих помещений требованиям норм и правил безопасности 



жизнедеятельности, осуществлять их периодический осмотр и организовывать текущий 

ремонт; 

           3.17. Проверять исправность освещения, отопления, вентиляционных систем, сетей 

электро-, водо-, теплоснабжения, осуществлять их периодический осмотр и организовывать 

необходимый текущий ремонт согласно должностной инструкции заместителя директора 

по АХР школы; 

          3.18. Организовывать проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции 

электрических установок и проводки, заземляющих устройств, замер освещения, наличия 

радиации, шума в помещениях учреждения в соответствии с правилами и нормами по 

обеспечению безопасности жизнедеятельности; 

          3.19. Обеспечивать своевременную подготовку учебного заведения к началу учебного 

года. 

         3.20. Организовывать соблюдение требований пожарной безопасности зданий и 

сооружений школы, следить за исправностью средств тушения пожаров; составлять 

нормативную документацию по пожарной безопасности; 

          3.21. Обеспечивать учет, хранение пожарного инвентаря, специальной одежды и 

индивидуальных защитных средств;                                                                                   . 

         3.22. Приобретать по мере необходимости специальную одежду и другие средства 

индивидуальной защиты для сотрудников заведения; 

         3.23. Организовывать мероприятия по благоустройству, озеленению и уборке 

пришкольной территории; 

         3.24. Руководить и координировать работу подчиненных ему служб, структурных 

подразделений и работников, в том числе выдавать производственные задания, 

необходимые для работы материалы, инвентарь и инструменты, вести учет рабочего 

времени технического и обслуживающего персонала, составлять табель рабочего времени; 

вносить директору учреждения образования предложения по осуществлению системы 

стимулирования работы технического и обслуживающего персонала, предложения о 

принятии в случаях невыполнения сотрудниками своих должностных обязанностей мер 

дисциплинарного воздействия; 

          3.25. Строго соблюдать положения настоящей должностной инструкции заместителя 

директора по административно-хозяйственной работе. 

         3.26. Организовывать не реже одного раза в пять лет, совместно с инженером по 

охране труда, разработку инструкций по ОТ по видам работ для обслуживающего 

персонала школы; 

          3.27. Принимать меры по заключению хозяйственных договоров на техническое 

обслуживание, оснащение, а также ремонт школы; 

3.28. Контролировать качество и своевременность выполнения договорных работ, 

организовывать выдачу проектно-сметной и другой технической документации, которая 

необходима для осуществления работ; 

3.29. Оформлять счета на приобретение материально-технических средств и 

оборудования, обеспечивать их получение в полном объеме; 

3.30. Составлять отчетность и вести документацию по закрепленному участку работы; 

        3.31. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

        3.32. Рационально использовать топливные и энергетические ресурсы 

общеобразовательного учреждения. 

        3.33. Контролировать исправную работу тревожной кнопки, работоспособность 

системы АПС. 

4. Права заместителя директора по административно-хозяйственной работе. 

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе имеет следующие 

права: 

         4.1. В пределах своей компетенции и в порядке, который определен Уставом, выдача 

распоряжений и указаний сотрудникам заведения, требование их исполнения; 



         4.2. Подписание документов в пределах своей компетенции; 

         4.3. Представление на рассмотрение директора школы предложений по вопросам 

своей деятельности;. 

         4.4. Получение от руководителей и специалистов образовательного учреждения 

информации, необходимой для осуществления своей деятельности; 

         4.5. Требование от руководства учреждения оказания содействия в исполнении 

должностных обязанностей; 

         4.6. На рабочее место, которое бы соответствовало требованиям охраны труда, на 

получение от работодателя достоверных сведений об условиях и охране труда на рабочем 

месте; 

         4.7. Повышение профессиональной квалификации, прохождение аттестации. 

         4.8. Присутствие во время проведения любых работ непосредственно подчиненных 

сотрудников. 

          4.9. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе  имеет право 

представлять: 

 к дисциплинарной ответственности директору учащихся за проступки, которые 

дезорганизуют учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами 

о поощрениях и взысканиях; 

 к дисциплинарной ответственности непосредственно подчиненных ему сотрудников; 

 к поощрению, моральному и материальному стимулированию подчиненных 

работников; 

        4.10. Принятие участия в подборе и расстановке кадров обслуживающего и 

технического персонала, ведение переговоров с партнерами учреждения образования по 

материально-техническому оснащению и техническому обслуживанию. 

        4.11. Внесение предложений по модернизации деятельности непосредственно 

подчиненных сотрудников, по совершенствованию технического обслуживания учебного 

заведения, по материально-техническому оснащению школы; 

        4.12. Установку от имени образовательного учреждения деловых контактов с лицами и 

организациями, которые могут способствовать усовершенствованию материально-

технического оснащения заведения; 

        4.13. Проведение приемки ремонтно-хозяйственных работ, которые были выполнены 

по заказу школы различными исполнителями (как из числа сотрудников учебного 

учреждения, так и из посторонних организаций); 

        4.14. Контроль и оценка хода и результатов ремонтно-хозяйственной деятельности, 

наложение запрета на виды деятельности, которые чреваты перегрузкой непосредственно 

подчиненных сотрудников, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, 

не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных 

результатов; 

         4.15. Требование от непосредственных подчиненных работников соблюдения норм и 

требований профессиональной этики, выполнения принятых школьным сообществом 

планов и программ, которые носят обязательный характер; 

         4.16. Повышение своей квалификации, ознакомление с данной должностной 

инструкцией заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе. 

5. Ответственность заместителя директора школы                                                                          

по административно-хозяйственной работе 

         Заместитель директора по административно-хозяйственной работе ответственен за: 

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение без наличия уважительных причин 

Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений 

директора и иных локальных нормативных актов, должностной инструкции заместителя 

директора по  административно-хозяйственной,  в том числе за не использование прав, 

предоставленных настоящей инструкцией, а также принятие управленческих решений, 



овлекшее возникновение дезорганизации образовательного процесса и (или) процесса 

материально-технического обеспечения. Заместитель директора по АХР обязан нести 

дисциплинарную ответственность в порядке, который определяется трудовым 

законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 

дисциплинарного наказания может последовать увольнение. 

          5.2. Сохранение имущества и хозяйственного инвентаря учебного заведения, их 

своевременное восстановление и пополнение, соблюдение правил техники безопасности, 

производственной санитарии в установленном законом порядке. 

         5.3. Несоблюдение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса. За это заместитель 

директора по АХР будет привлечен к административной ответственности в порядке и в 

случаях, которые предусматривает административное законодательство. 

        5.4. Применение, в том числе однократное, методов воспитания связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью воспитанников, совершение иного 

аморального проступка. За подобное поведение последует освобождение от занимаемой 

должности заместителя директора по АХР в соответствии с трудовым законодательством 

России и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за такой 

проступок не считается мерой дисциплинарной ответственности 

6. Взаимоотношения, связи по должности 

  Заместитель директора по административно- хозяйственной работе осуществляет:  

           6.1. Деятельность в режиме ненормированного рабочего дня по графику, 

составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы; 

          6.2. Самостоятельное планирование своей работы на каждый учебный год и каждый 

учебный модуль. План работы должен утвердить директор учреждения образования не 

позднее пяти дней с начала планируемого периода;                                        . 

         6.3. Представление директору письменного отчета о своей деятельности объемом не 

более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждого учебного 

периода; 

         6.4. Получение от директора школы сведений нормативно-правового и 

организационно-методического характера, ознакомление под расписку с 

соответствующими документами; 

        6.5. Систематический обмен информацией по вопросам, которые входят в 

компетенцию, с обслуживающим и техническим персоналом школы, заместителями 

директора и педагогами; 

       6.6. Передачу директору информации, которая получена заместителем директора 

школы по АХР на совещаниях и семинарах различного уровня, непосредственно после ее 

получения. 

С должностной инструкцией ознакомлен(а) 

 

«___»_________20___г. __________ (______________________) 
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