
 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА  

ПО АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ   РАБОТЕ 

 
Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной 

характеристики руководителя  образовательного учреждения, утвержденной приказом 

Министерства здравоохранения и  социального развития Российской Федерации от 26 

августа 2010 г. N 761н. При составлении инструкций учтены также Трудовой кодекс РФ 

от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и доп.),  Федерального закона  от 29.12.2012г.  № 273-ФЗ   

«Об образовании в Российской Федерации» 
 

Должностные обязанности. Осуществляет руководство хозяйственной 

деятельностью образовательного учреждения.  
Принимает меры по оснащению спортивных залов современным 

оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения. 

Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим 

состоянием школы.  

Организует контроль за рациональным расходованием материалов и 

финансовых средств учреждения.  

Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности 

образовательного учреждения, своевременному заключению необходимых 

договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной 

Уставом учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных 

средств.  

Организует работу по проведению анализа финансовых результатов 

деятельности школы, разработке и реализации мероприятий по повышению 

эффективности использования бюджетных средств.  

Составляет графики работы и ведет учет рабочего времени. 

Обеспечивает контроль за своевременным и полным выполнением договорных 

обязательств, порядка оформления финансово-хозяйственных операций.  

Анализирует своевременность, правильность и эффективность расходования 

финансовых и материальных средств,   выделенных на хозяйственные нужды, 

состояние материально-технической базы,   

Прогнозирует тенденции изменения ситуации финансовой политики в образовании 

для корректировки и стратегии материально- технической базы школы. 

Планирует и организует текущее и перспективное планирование деятельности 

коллектива младшего персонала, разработку необходимой документации.  

Координирует разработку необходимой хозяйственной документации и работу 

подчиненных структурных подразделений и  вопросы по своевременному списанию 

материальных средств. 

Осуществляет систематический контроль за качеством работы заведующего 

структурным подразделением (гребной базы) и обслуживающего персонала.  

Решает кадровые вопросы в своей зоне ответственности. 

Контролирует:  

- качество работы МОП, рациональное расходование материальных средств;  

-  безопасность использования в образовательном процессе спортивного инвентаря; 

-    качество и своевременность выполнения договорных работ по ремонту, 



техническому обслуживанию и материально-техническому оснащению школы; 

-  своевременное и правильное оформление счетов на приобретение материально-

технических средств, инвентаря,  оборудования и их получение; 

- своевременное приобретение канцтоваров, расходных материалов, моющих 

средств. 

Готовит отчет учредителю о поступлении и расходовании финансовых и 

материальных средств.  

Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Имеет право. В пределах своей компетенции давать обязательные для 

исполнения распоряжения и указания подчиненным работникам из числа 

технического и обслуживающего персонала школы; 

Беспрепятственно посещать любые помещения школы для контроля за 

сохранностью имущества, соблюдением правил пожарной безопасности, 

производственной санитарии и безопасности труда без нарушения нормального 

течения тренировочного  процесса. 

Принимать участие в подборе и расстановке кадров ОУ, в ведении переговоров 

с партнерами ОУ по материально-техническому оснащению и техническому 

обслуживанию. 

Устанавливать от имени ОУ деловые контакты с лицами и организациями, 

способствующие совершенствованию материально-техническому  оснащению 

школы. 

Вносить предложения о поощрении, моральном и материальном стимулировании 

работников, по совершенствованию работы ОУ и технического обслуживания. 

Повышать свою квалификацию.  Запрашивать у руководителей структурных 

подразделений и иных работников необходимую информацию и документы.  

Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.  

Вносить на рассмотрение директора предложения по совершенствованию 

работы, связанной с исполнением должностных обязанностей.  

Подавать представления директору школы о привлечении к дисциплинарной и 

материальной ответственности работников школы и обучающихся за порчу 

имущества школы, нарушение правил техники безопасности, производственной 

санитарии и пожарной безопасности. 

Вносить предложения по совершенствованию организации труда технического 

и обслуживающего персонала, представлять работников этой категории к 

награждению и поощрению. 

Должен знать: законы и иные нормативные правовые акты, 

регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; 

Конвенцию о правах ребенка; основы работы с текстовыми редакторами, 

электронной почтой; способы организации финансово-хозяйственной деятельности 

учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое 

законодательство в части, касающейся регулирования деятельности школы; правила 

внутреннего трудового распорядка, по охране труда и пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по 

направлениям подготовки  "Управление персоналом" и стаж работы на 

педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее 

профессиональное образование и дополнительная профессиональная подготовка в 

области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики 

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