ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ДЮЦ 

ПО АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ЧАСТИ
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя руководи​теля (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, директора (начальника, заведующего) филиала учреждения образо​вания, старшего мастера, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 483/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 ав​густа 1995 г. № 46). 

При составлении инструкции учтены также При​мерные рекомендации об организации службы охраны труда в обра​зовательном учреждении системы Министерства образования Рос​сийской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Рос​сийской Федерации от 27 февраля 1995г. №92.
1.2. Заместитель директора по административно-хозяйственной ГДЮЦ.

Назначается и освобождается от должности директором. На период отпуска и временной нетрудоспособности зам. директора по АХР его обязанности могут быть возложены на другого заместителя директора. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора центра, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

1.3. Заместитель директора по АХР подчиняется непосредственно директору ГДЮЦ.

1.4. Заместителю директора по административно-хозяйственной работе не​посредственно подчиняются все работники центра по вопросам хозяйственной деятельности учреждения. В непосредственном подчинении зам. директора по АХР находится технический и учебно-воспитательный персонал ГДЮЦ.

1.5. В своей деятельности заместитель директора по АХР руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, государственными нормативными актами органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания учащихся; Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; Уставом и локальными правовыми актами ОУ.
1.6. Соблюдает конвенцию о правах ребенка.
2. Функции
2.1.зам. директора по АХР осуществляет руководство  хозяйственной деятельностью ГДЮЦ.
3. Должностные обязанности
3.1. Обязанности зам. директора по АХР в блоке деятельности по исполнению нормативно-правовых актов и выполнению требований к ведению документации в ГДЮЦ: 

· исполняет и организует реализацию исполнения государственных нормативно-правовых актов РФ, региональных и территориальных органов управления, касающихся аспектов организации хозяйственной деятельности в образовательных учреждениях;
· исполняет и организует реализацию исполнения нормативо-правовых актов образовательного учреждения и своевременную подготовку надлежащих распорядительных документов ГДЮЦ, касающихся организационного обеспечения хозяйственной деятельности;

· отвечает за организацию и исполнение требований к ведению делопроизводства и документооборота в вопросах ведения финансово-хозяйственной документации в ГДЮЦ в соответствии с номенклатурой дел учреждения;
3.2. Обязанности зам. директора по АХР в блоке деятельности по организации финансово-экономического обеспечения деятельности образовательного учреждения.

· соблюдает финансовую дисциплину в учреждении, своевременно оформляет и организует качественное и своевременное оформление документации, являющейся подтверждением использования в ГДЮЦ бюджетных средств, реализуемых в хозяйственной деятельности учреждения. Участвует в решении вопросов об установлении доплат и надбавок техническим работникам центра  их премировании. Отвечает за неукоснительное соблюдение приказов и документальное подтверждение изменений в нагрузке технического и учебно-вспомогательного персонала ДЮЦ;

· соблюдает  финансовую дисциплину в рамках отчетности ГДЮЦ по целевому использованию внебюджетных средств, поступивших в образовательное учреждение от организации платных дополнительных услуг и расходуемых на хозяйственные нужды центра;

· соблюдает финансовую дисциплину в рамках отчетности центра по целевому использованию благотворительных средств, поступивших в образовательное учреждение и расходуемых на хозяйственные нужды ОУ.

3.3. Обязанности зам. директора по АХР в блоке деятельности по организации условий труда и учебы и материально-технического обеспечения ГДЮЦ:

· обеспечивает надлежащую организацию и неукоснительное соблюдение работниками центра требований: к технике безопасности, охране труда, противопожарной безопасности, производственной санитарии, охране порядка и проезда на территорию центра;

· назначает ответственных за организацию безопасных условий и контролирует соблюдение этих требований на всех объектах ГДЮЦ:
I – Вход, выход и пути эвакуации;
II- Места скопления детей;
III – Помещения для образовательного процесса;
IV – Технические помещения ГДЮЦ;
V – Помещения со специальным гигиеническим режимом;
VI – Пришкольная территория;

· осуществляет контроль за соблюдением требований к функционированию здания и помещений центра. Отвечает за организацию диагностики, профилактического ремонта и подготовки состояния систем жизнеобеспечения здания ГДЮЦ к учебному году: помещений для организации УВП; системы воздушно-теплового режима; системы электроснабжения; системы естественного и искусственного освещения; системы водоснабжения и канализации; состояния фасада и кровли здания.
· Обеспечивает своевременную организацию работ по подготовке здания к зимнему и летнему периоду функционирования; к учебному периоду, учебной недели, учебному дню.

· Является материально-ответственным лицом в ГДЮЦ. 

· Отвечает за приобретение, учет и хранение технологического и учебного оборудования. Организует работу в центре сохранности приобретенного оборудования.

3.4. Обязанности зам. директора по АХР в блоке деятельности по работе с кадрами и программно-методическому обеспечению образовательного учреждения:

· обеспечивает подбор, прием и увольнение технического и учебно-вспомогательного персонала в ГДЮЦ. Участвует в обсуждении вопросов установления нагрузки данной категории работников, устанавливает и контролирует  рабочий график технического и учебно-вспомогательного персонала.

3.5. Обязанности зам. директора по АХР в блоке организации образовательного процесса:

· обеспечивает необходимым оборудованием и посадочными местами учебные кабинеты в соответствии с контингентом обучающихся;

· обеспечивает готовность кабинетов для занятий в первой и второй половине дня;

· обеспечивает готовность помещений ГДЮЦ при проведении массовых мероприятий.

3.6. Обязанности зам. директора по АХР по формированию взаимодействия в педагогическом коллективе, ученической и родительской среде:

· формирует ответственное отношение работников ГДБЦ к выполнению требований безопасных условий труда и учебы в центре; требований к сохранности оборудования;

· совместно с педагогами формирует ответственное отношение обучающихся к выполнению требований безопасных условий труда и учебы в ГДЮЦ; требований  к сохранности оборудования;

· совместно с педагогами формирует ответственное отношение родителей обучающихся к выполнению требований безопасных условий труда и учебы в центре; требований к сохранности детьми школьного оборудования.

3.7. Обязанности зам. директора по АХР в блоке организации управления в образовательном учреждении:

· участвует в разработке долгосрочных и среднесрочных программ развития  учреждения; предоставляет директору анализ состояния условий  труда и учебы и материально-технического обеспечения центра за учебный год, полугодие учебный период. Отвечает за составление и реализацию организационных основ календарного планирования блока хозяйственной деятельности;

· руководит блоком тактического управления организации хозяйственной деятельности и обеспечивает взаимодействие административной деятельности и обеспечивает взаимодействие административных, общественно-профессиональных и общественных органов управления образовательного учреждения;

· участвует в подготовке образовательного учреждения к лицензированию, аттестации и аккредитации образовательного учреждения и соблюдает требования к качеству функционирования образовательного учреждения в рамках выполнения текущего режима.

· Обеспечивает подготовку к проведению экспертной оценки деятельности учреждения по вопросам организации хозяйственной деятельности в ГДЮЦ и взаимодействия с другими учреждениями в городе.

· Обеспечивает функционирование внутришкольного контроля за выполнением плана хозяйственной деятельности ОУ.
4. Права
4.1. Имеет право обращаться к администрации ГДЮЦ с жалобой не недопустимое поведение по отношению к нему коллег; учащихся центра, а также их родителей. 

4.2. Имеет право вносить предложения по улучшению организации хозяйственной деятельности в ГДЮЦ.

4.3. Имеет право давать распоряжения педагогам  учебно-воспитательному персоналу по вопросам, входящим в круг его компетенции.
5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважитель​ных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ГДЮЦ, законных распоряжений директора и иных локальных нор​мативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, заместитель директора по АХР  несет дисцип​линарную ответственность в порядке, определенном трудовым законо​дательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспита​ния, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка заместитель директора по АХР может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитатель​ного процесса заместитель директора по АХР  привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За причинение ГДЮЦ или участникам образовательно​го процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих долж​ностных обязанностей заместитель директора по АХР несет материальную ответственность в порядке и в преде​лах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения. Связи по должности
6.1. Зам. директора по АХР работает в режиме ненормированного рабочего дня с учетом 40-часовой рабочей недели. В случае совмещения должностей и увеличения объема работ по должности – исходя из времени, затрачиваемого на данную работу; это учитывается в размере доплаты за совмещение должностей согласно приказу директора лили тарификационной нагрузке, утвержденной директором.

6.2. Работа в воскресенье и праздничные дни, в случае проведения в ГДЮЦ мероприятий, оплачивается администрацией через предоставление доплаты за работу в праздничные  и выходные дни.

6.3. Зам. директора по АХР планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть с учетом общешкольного плана работы.

6.4. Зам. директора по АХР представляет отчет о своей деятель​ности непосредственно директору ГДЮЦ.;

6.5. Зам. директора по АХР получает от директора, главного бухгалтера  ГДЮЦ и его заместителей  информацию нормативно-пра​вового и организационно-методического характера 

6.6. Взаимодействует с представителями административно- технических служб города с целью недопущения нарушения норм санитарно-гигиенического порядка и безопасности ГДЮЦ.

