Должностная инструкция
заместителя директора по административно-хозяйственной работе

1. Общие положения

    1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 20 августа 2010 г. №761н « Об утверждении Единого справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»»(зарегистрирован с Минюсте россии 6 октября 2010 г., регистрационный  №18638)
1.2. Заместитель руководителя учреждения образования по административно-хозяйственной работе (далее – заместитель руководителя по АХР) относится к категории руководителей. 
1.3. Назначение на должность заместителя руководителя по АХР и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя учреждения образования.
 1.4. На должность заместителя руководителя по АХР назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
1.5. Заместитель руководителя по АХР должен знать:
– приоритетные направления развития образовательной системы РФ;
– законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;
– Конвенцию о правах ребенка;
– достижения современной психолого-педагогической науки и практики;
– основы физиологии, гигиены;
– теорию и методы управления образовательными системами;
– методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с детьми разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;
– технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
– основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
– основы экономики, социологии;
– способы организации финансово-хозяйственной деятельности учреждения образования;
– гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней;
– основы менеджмента, управления персоналом;
– основы управления проектами;
–- основы доврачебной медицинской помощи.
1.6. Заместитель руководителя по АХР в своей деятельности руководствуется:
уставом учреждения образования,
коллективным договором,
правилами внутреннего трудового распорядка,
правилами по охране труда и пожарной безопасности,
настоящей должностной инструкцией,
иными локальными актами, содержащими нормы и правила организации хозяйственной и финансово-экономической деятельности учреждения образования.
1.7. Заместитель руководителя по АХР подчиняется непосредственно руководителю учреждения образования.
1.8. Во время отсутствия заместителя руководителя по АХР (командировки, отпуска, болезни и пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке руководителем, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

2. Основные составляющие компетентности.

2.1. Профессиональная компетентность – качество, обеспечивающее: 
Эффективное решение профессионально-педагогических проблем и типичных профессиональных задач, возникающих в реальных ситуациях педагогической деятельности, с использованием жизненного опыта, имеющейся квалификации, общепризнанных ценностей;
Владение современными образовательными технологиями, технологиями педагогической диагностики (опросов, индивидуальных и групповых интервью), психолого-педагогической коррекции, снятия стрессов, методическими приёмами, педагогическими средствами и их постоянное совершенствование;
Использование методических идей, новой литературы и иных источников информации в области компетенции для анализа современных занятий с учащимися, осуществление оценочно-ценностной рефлексии.
2.2. Коммуникативная компетентность – Эффективное конструирование прямой и обратной связи с другим человеком;
Установление контакта с учащимися разного возраста, родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;
Умение вырабатывать стратегию, тактику и технику взаимодействий с людьми, организовывать их совместную деятельность для достижения определенных социально значимых целей;
Умение убеждать, аргументировать свою позицию;
Владение ораторским искусством, грамотностью устной и письменной речи, публичным представлением результатов своей работы, отбором адекватных форм и методов презентации.
2.3. Информационная компетентность – 
Эффективный поиск, структурирование информации, её адаптацию к особенностям педагогического процесса и дидактическим требованиям;
Формулировку учебной проблемы различными информационно-коммуникативными способами;
Квалифицированную работу с различными информационными ресурсами, профессиональными инструментами, готовыми программно- методическими комплексами, позволяющими проектировать решение педагогических проблем и практических задач;
Регулярную самостоятельную познавательную деятельность, готовность к ведению дистанционной образовательной деятельности;
Ведение документации на электронных носителях.
2.4. Правовая компетентность –эффективное использование в профессиональной деятельности законодательных и иных нормативных правовых документов органов власти, а также локальных актов и иной школьной документации для решения соответствующих профессиональных задач.

3. Основные направления деятельности
Основными направлениями деятельности заместителя директора по АХР образовательного учреждения являются :
3.1. обеспечивает административно-хозяйственную деятельность учреждения образования:
составляет и согласовывает планы хозяйственной и финансово-экономической деятельности учреждения образования;
обеспечивает выполнение мероприятий по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты учреждения образования;
контролирует соблюдение санитарно-гигиенического режима в помещениях и на территории учреждения образования;
осуществляет мероприятия по обеспечению сохранности имущества учреждения образования;
готовит к заключению и контролирует исполнение гражданско-правовых договоров;
3.2. осуществляет руководство административно-хозяйственной работой учреждения образования;
3.3. обеспечивает контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием ОУ.

4. Должностные обязанности

Заместитель руководителя по АХР исполняет следующие обязанности:
4.1. осуществляет руководство хозяйственной деятельностью учреждения образования;
4.2. организует текущее и перспективное планирование деятельности учреждения образования;
4.3. принимает меры по оснащению помещений учреждения образования современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой;
4.4. осуществляет контроль за рациональным расходованием материалов и финансовых средств учреждения образования; 
4.5. принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности учреждения образования, своевременному заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом ОУ, дополнительных источников финансовых и материальных средств; 
4.6. организует работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности учреждения образования, разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств; 
4.7. обеспечивает контроль за своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка оформления финансово-хозяйственных операций; 
4.8. принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для обучающихся, воспитанников и работников учреждения образования; 
4.9. готовит отчет учредителю о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств; 
4.10. руководит работой по благоустройству, озеленению и уборке территории учреждения образования;
4.11. контролирует работу подчиненных служб и структурных подразделений учреждения образования;
4.12. выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

5. Права

Заместитель руководителя по АХР имеет право:
5.1. участвовать в обсуждении проектов решения руководителя учреждения образования;
5.2. распоряжаться вверенными ему имуществом и средствами с соблюдением требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, уставом учреждения образования;
5.3. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
5.4. инициировать и проводить совещания по организационным и финансово-хозяйственным вопросам;
5.5. запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы;
5.6.  проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений;
5.7. требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений;
5.8. участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;
5.9. вносить на рассмотрение руководителя учреждения образования представления о назначении, перемещении и увольнении работников; предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий;
5.10. требовать от руководителя учреждения образования оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.


6. Ответственность

6.1. Заместитель руководителя учреждения образования по административно-хозяйственной работе привлекается к ответственности:
за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
за причинение ущерба учреждению образования в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
6.2. Заместитель руководителя по АХР несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб учреждению образования.
       
7. Взаимоотношения. Связи по должности 

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе: 
7.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой  рабочей недели и  утвержденному руководителем учреждения образования. 
7.2.  Самостоятельно планирует свою работу  на  каждый  учебный  год  и каждую учебную четверть. План работы утверждается руководителем учреждения образования не позднее пяти дней с начала планируемого периода.
7.3.  Представляет руководителем учреждения образования письменный отчет о своей  деятельности объемом не более  5 машинописных страниц в  течение  10  дней  по окончании каждой учебной четверти. 
7.4. Получает от руководителя учреждения образования школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами. 
7.5.  Визирует приказы директора школы  по  вопросам  организации  деятельности обслуживающего персонала. 
7.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с другими заместителями директора школы и педагогами, обслуживающим персоналом. 
7.7. Исполняет обязанности руководителя учреждения образования в период его  временного отсутствия (отпуск, болезнь и т. п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом школы на основании приказа директора. 
7.8. Выполняет отдельные служебные поручения руководителя учреждения образования.
7.9. Передает руководителю учреждения образования информацию, полученную на  совещаниях и  семинарах различного уровня, непосредственно после этих мероприятий. 
 
	








Директор
образовательного учреждения:        ____________________     ______________________
                                                                        ( подпись)                                            (инициалы, фамилия)
С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил (а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
[bookmark: _GoBack]                                                          ___________________        _____________________
                                                                       ( подпись)                                            (инициалы, фамилия)












