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Должностная инструкция

заместителя директора детского дома
по административно-хозяйственной части
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики заместителя руководителя образовательного учреждения, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 г. N 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования».
1.2. Заместитель директора детского дома по административно-хозяйственной части назначается и освобождается от должности директором детского дома.
1.3. Заместитель директора детского дома по административно-хозяйственной части должен иметь высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на 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 руководящих должностях не менее 5 лет.
Лицо, не имеющее специальной подготовки, но обладающее достаточным прак​тическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на не​го должностные обязанности, в порядке исключения может быть назначено на долж​ность заместителя директора по административно-хозяйственной части.
1.4. Заместитель директора детского дома по административно-хозяйственной части подчиняется непосредственно директору детского дома.
1.5.  Заместитель директора детского дома по административно-хозяйственной части должен знать:

- основные нормативно-правовые акты, регламентирующие хозяйственную и финансово-экономическую деятельность образовательного учреждения, способы организации финансово-хозяйственной деятельности детского дома;

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

- порядок ведения табельного учета; 
- порядок и правила эксплуатации средств связи, вычислительной и организационной техники; 
- порядок и сроки составления отчетности; 
- порядок приобретения оборудования, мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей и оформления расчетов за услуги; 
- основы экологии, экономики, социологии; 

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений;
- основы менеджмента, управления персоналом;

- основы управления проектами;

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- правила внутреннего трудового распорядка детского дома; 

- правила по охране труда, пожарной безопасности, санитарные правила.

1.6.  В своей деятельности заместитель директора детского дома по администра​тивно-хозяйственной части руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, Уставом и законами _________________, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, Правительства _________

_____________________ и органов управления образованием всех уровней по вопросам админи​стративно-хозяйственной деятельности образовательных учреждений, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами детского дома, приказами и распоряжениями директора, трудовым договором.
2.Функции
Основными направлениями деятельности заместитель директора детского дома по адми​нистративно-хозяйственной части являются:
2.1. хозяйственная деятельность детского дома;
2.2.  материально-техническое обеспечение образовательного процесса;
2.3. обеспечение режима здоровых и безопасных условий проживания воспитанников в детском доме.
3. Должностные обязанности

Заместитель директора детского дома по административно-хозяйственной части выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. руководит хозяйственной деятельностью детского дома;
3.2. принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь детского дома на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством;
3.3. обеспечивает работников детского дома канцелярскими принадлежностями, предмета​ми хозяйственного обихода;
3.4. обеспечивает своевременную подготовку детского дома к началу нового учебного года;
3.5.  осуществляет текущий контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием зданий, сооружений, классов, групповых и спальных комнат, мастерских, спортзала и других помещений, иного имущества детского дома, а также пищеблока и столовой в соответствии с требованиями норм и правил жизнедеятельности;
3.6.  контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств детского дома;
3.7. принимает меры по своевременному заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом детского дома, дополнительных источников финансовых и материальных средств; обеспечивает контроль за своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка оформления финансово-хозяйственных операций;
3.8. направляет и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала детского дома, ведет учет рабочего времени этой категории работников;
3.9. организует инвентарный учет имущества детского дома, проводит инвентаризацию имущества, своевременно составляет отчетность и ведет документацию по закрепленному участку работы;
3.10. организует работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности детского дома, разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств;

3.11 обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного зда​ния и других построек детского дома, технологического оборудования, осуществляет их перио​дический осмотр и организует текущий ремонт;
3.12. обеспечивает безопасность при переноске тяжестей, погрузочно- разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории детского дома;
3.13. организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения;
3.14. обеспечивает учебные кабинеты, мастерские, бытовые, хозяйственные и другие помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда;
3.15 организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустано​вок и электропроводки, заземляющих устройств, периодических испытаний и освидетельствова​ний водогрейных и паровых котлов в соответствии с правилами и нормами по обеспечению безо​пасности жизнедеятельности;
3.16. организует не реже 1 раза в 5 лет разработку инструкций по охране труда по видам работ для технического и обслуживающего персонала;
3.17. организует обучение, проводит инструктажи на рабочем месте технического и обслуживающего персонала, оборудует утолок безопасности жизнедеятельности;
3.18. приобретает согласно заявке спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты для работников, воспитанников детского дома;
3.19. обеспечивает контроль за безопасностью используемых в воспитательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения; организует с участием заместителя директора по учебно-воспитательное работе своевременное и качественное проведение паспортизации мастерских, спортзала, а также подсобных помещений;
3.20. обеспечивает учет, хранение противопожарного инвентаря, сушку, стирку, ремонт и обеззараживание спецодежды, спецобуви и индивидуальных средств защиты;
3.21. выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работниками.
3.22. руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории детского дома;
3.23. систематически повышает профессиональную квалификацию;

3.24. проходит периодические медицинские осмотры.
4.Права

Заместитель директора детского дома по административно-хозяйственной части имеет пра​во в пределах своей компетенции:
4.1. беспрепятственно посещать любые помещения детского дома для контроля за со​хранностью имущества, соблюдением правил пожарной безопасности, производственной сани​тарии и безопасности труда без нарушения нормального течения образовательного процесса;
4.2. давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчиненным работникам;
4.3. делать представления директору детского дома о привлечении к дисциплинарной и ма​териальной ответственности работников детского дома за порчу имущества детского дома, на​рушении правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
4.4. вносить предложения по совершенствованию организации технического и обслуживающего персонала, представлять работников этой категории к награждению и поощрению;
4.5. в пределах своей компетенции требовать у работников необходимые сведения, документы, объяснения;

4.6. участвовать в управлении детским домом в порядке, определяемом уставом детского дома;

4.7. на защиту профессиональной чести и достоинства;

4.8. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.9 защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования;

4.10. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4.11. повышать квалификацию;

4.12. сообщать директору о выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках в деятельности детского дома и вносить предложения по их устранению.

5.  Ответственность

5.1. Заместитель директора детского дома по административно-хозяйственной части несет ответственность за сохранность имущества и хозяйственного инвентаря детского дома, их свое​временного восстановления и пополнения, соблюдение правил техники безопасности, производ​ственной санитарии и пожарной безопасности в установленном законом порядке.
5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского дома и иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора детского дома, должностных обязанностей, предусмот​ренных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, замести​тель директора детского дома по административно-хозяйственной части несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольне​ние.
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил при осуществлении предусмотренных настоящей инструкцией обязанностей заместитель директора по административно-хозяйственной части привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение детскому дому или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора детского дома по административно-хозяйственной части несет материальную ответ​ственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодатель​ством.
6.  Связи по должности. Взаимоотношения.

Заместитель директора детского дома по административно-хозяйственной части:
6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, утвержденном) директором детского дома:
6.2. самостоятельно планирует свою работу на календарный (финансовый) год и каждый месяц; план работы утверждается директором детского дома не позднее пяти дней с начала плани​руемого периода;
6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности в течение 10 дней по окончании квартала;
6.4.  получает от директора детского дома информацию нормативно-правового и организа​ционно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.5.  систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками детского дома.
С инструкцией ознакомлен(а)

«___» ___________ 20__ г.

