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1. Общие положения должностной инструкции

1.1. Д анная долж ностная инструкция разработана на основании Единого 

квалиф икационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащ их, раздел «Квалиф икационны е характеристики долж ностей работников 

образования», утверж денного Приказом М инздравсоцразвития № 761 н от 26 августа 

2010г. в редакции от 31.05.2011 года; в соответствии с ФЗ № 273 от 29 .12.2012г «Об 

образовании в Р оссийской Ф едерации» в редакции от 5 июля 2017 года; в соответствии 

с Трудовым кодексом Р оссийской Ф едерации и другими нормативными актами, 

регулирующ ими трудовы е отнош ения между работником и работодателем.
1.2. Заместитель д иректора ш колы по АХЧ назначается и освобож дается от занимаем ой долж ности 

директором образовательного  учреждения. Во время отпуска и временной нетрудоспособности 

заместителя директора по адм инистративно-хозяйственной части ш колы его  долж ностны е 

обязанности возлагаю тся на других заместителей директора образовательного  учреждения, 

заведующ его хозяйством (завхоза) или на работника, относящ егося к м ладш ем у обслуживаю щ ему 

персоналу из числа наиболее опытных. Временное исполнение долж ностны х обязанностей в таких 

случаях осущ ествляется в соответствии с приказом директора образовательного  учреждения, 

соответствую щ его всем требованиям  законодательства о труде.

1.3. Заместитель д иректора по адм инистративно-хозяйственной части должен иметь высшее 

проф ессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и м униципальное 

управление", "М енедж мент", "Управление персоналом" и стаж работы на адм инистративно- 

хозяйственны х или руководящ их д олж ностях не менее 5 лет; или высш ее проф ессиональное 

образование и дополни тельное  проф ессиональное образование в области государственного и 

муниципального управления, м енедж мента и экономики и стаж работы на адм инистративно- 

хозяйственных или руководящ их д олж ностях не менее 5 лет.

Заместитель д иректора ш колы по АХЧ должен быть ознакомлен с данной долж ностной инструкцией 

и с инструкцией по охране труда для заместителя директора по А ХЧ школы.

1.4. Заместитель д иректора общ еобразовательного  учреждения по адм инистративно- 

хозяйственной части находится в непосредственном подчинении у директора школы.

1.5. Заместителю  директора  школы по адм инистративно-хозяйственной части подчиняется 

технический и обслуж иваю щ ий персонал школы в полном составе.

1.6. В своей проф ессиональной деятельности заместитель директора ш колы по АХЧ должен 

руководствоваться:

- Конституцией Российской Ф едерации;

- Ф едеральным Законом «Об образовании в Российской Ф едерации»;

- «Типовым положением об общ еобразовательном  учреждении»;

- законом Российской Ф едерации «О бухгалтерском учете»;

- указами Президента Российской Ф едерации, реш ениями П равительства России, а также 

решениями местны х органов управления образованием всех уровней по вопросам образования;



- адм инистративны м, трудовы м и хозяйственны м  законодательством ;

- правилам и и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защ иты;

- Уставом и локальны ми правовыми актами образовательного  учреждения (в том числе Правилами 

внутреннего трудового  распорядка, приказами и распоряжениями директора школы, данной 

должностной инструкцией);

- трудовы м договором.

Заместитель директора школы по адм инистративно-хозяйственной части обязан строго  соблюдать 

Конвенцию  ООН о правах ребенка.

1.7. Заместитель директора по АХЧ должен знать:

• методы организации ф инансово-хозяйственной деятельности общ еобразовательного  

учреждения;

• постановления, распоряжения и приказы, другие руководящ ие и нормативные документы  

вы ш естоящ их органов, которые относятся к хозяйственном у обслуж иванию  учреждения;

• технологии диагностики причин возникновения различны х конф ликтны х ситуаций, их 

эф ф ективной проф илактики и разреш ения;

• гражданское, адм инистративное, трудовое, бю дж етное и налоговое законодательство в 

части регулирования ф ункционирования общ еобразовательны х учреждений и органов 

управления образованием различны х уровней;

• основы  менедж мента и управления персоналом;

• основы  экономики и социологии;

• правила эксплуатации помещ ений в общ еобразовательном учреждении;

• основы  трудового  законодательства Российской Ф едерации, основы  организации труда;

• средства м еханизации труда обслуж иваю щ его персонала школы;

• основы  работы с персональным компью тером и принтером, текстовы м и редакторами, 

электронны ми таблицами, электронной почтой и браузерами;

• основы  оказания доврачебной помощ и пострадавш им, порядок действий при возникновении 

пожара и эвакуации;

• методы убеждения и аргум ентации своей позиции, установления контактов с сотрудниками, 

родителями (лицами, их заменяющ ими);

• психологию  и основы гигиены труда;

• правила по охране труда и пожарной безопасности, производственной санитарии;

• Правила внутреннего трудового  распорядка школы;

• санитарно-эпидем иологические требования к устройству, содержанию  и организации 

режима работы образовательны х учреждений.

1.8. В случае освобож дения от долж ности заместитель директора школы по адм инистративно ­

хозяйственной части обязан передать свои дела по акту сотруднику, который назначен на 

долж ность приказом директора образовательного  учреждения в течение пяти рабочих дней.

2. Функции

Среди основны х ф ункций, которые вы полняет зам еститель директора по АХЧ, выделяю т 

следующ ие:

2.1. О рганизация адм инистративно-хозяйственной деятельности общ еобразовательного  

учреждения, руководство ею и контроль развития данной деятельности;



2.2. М атериальное и техническое обеспечение условий учебно -воспитательного  процесса в школе;

2.3. О беспечение режима зд оровы х и безопасны х условий труда и получения образования в 

общ еобразовательном учреждении;

2.4. Руководство сотрудниками, которые находятся в непосредственном подчинении;

2.5. Контроль хозяйственного  обслуживания, надлежащ его состояния зданий, помещ ений 

образовательного учреждения и приш кольной территории.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора школы по АХЧ обязан:

3.1. О сущ ествлять организацию  адм инистративно-хозяйственной деятельности 

общ еобразовательного  учреждения;

3.2. Руководить и контролировать работу технического  и обслуж иваю щ его персонала;

3.3. Участвовать под руководством директора школы в составлении програм мы  развития 

общ еобразовательного  учреждения, вносить в пределах своей компетенции предложения по 

реализации положений данной программы;

3.4. А нализировать изменения в ф инансировании образования для корректировки стратегии 

создания и развития м атериально-технической базы школы;

3.5. Участвовать в подборе и расстановке кадров технического  и обслуж иваю щ его персонала 

общ еобразовательного  учреждения;

3.6. С оставлять план по улучш ению  и развитию  м атериально-технической базы образовательного  

учреждения на год с учетом ф инансовы х средств, которые выделены на год;

3.7. П ринимать на ответственное хранение в порядке, определенном  законодательством 

Российской Ф едерации, товарно-м атериальны е ценности и другое имущество 

общ еобразовательного  учреждения;

3.8. О рганизовы вать обеспечение учебны х кабинетов, адм инистративны х кабинетов, мастерских, 

бытовых, хозяйственны х и других помещ ений школы необходим ой мебелью, оборудованием , 

инвентарем (в т. ч. хозяйственны м), используемы ми м атериалам и и средствами, 

соответствую щ им и требованиям правил и норм безопасности ж изнедеятельности, стандартам 

безопасности труда, принимать меры по обеспечению  сохранности, своевременному 

восстановлению  и приобретению  выш еперечисленны х средств и предметов;

3.9. С оставлять планы м ероприятий по противопожарной безопасности, антитеррористической 

защ ите, готовить проекты приказов и инструкций по подобным вопросам;

3.10. Контролировать содержание в безопасном состоянии и надлежащ ем порядке подвальных, 

чердачны х, хозяйственных, подсобных, технических  помещ ений школы; обеспечивать условия 

безопасного содержания указанны х помещ ений, исклю чаю щ ие проникновение посторонних лиц;

3.11. Проводить совм естно с заместителем директора школы по учебно-воспитательной работе 

своеврем енную  паспортизацию  кабинетов, мастерских, спортивного зала, а такж е подсобных 

помещ ений общ еобразовательного  учреждения;

3.12. О рганизовы вать работу складского  хозяйства, создавать условия для надлежащ его хранения 

м атериальны х ценностей образовательного  учреждения;

3.13. Проводить инвентарный учет имущ ества общ еобразовательного  учреждения, осущ ествлять 

инвентаризацию  имущ ества школы, обеспечивать вместе с сотрудниками бухгалтерии работу 

материально ответственных лиц по своеврем енном у списанию  и правильному учету м атериальны х 

средств;

3.14. О беспечивать сотрудников школы предметами хозяйственного  обихода и хозяйственного  

инвентаря, своеврем енно приобретать и рационально использовать расходные материалы, 

моющ ие средства и прочее;



3.15. Контролировать сохранность хозяйственного  инвентаря и предметов хозяйственного  обихода, 

обеспечивать их восстановление и пополнение в случае необходимости;

3.16. О сущ ествлять контроль над хозяйственны м обслуживанием и надлежащ им техническим  и 

санитарно-гигиеническим  состоянием зданий, сооружений, учебны х кабинетов, адм инистративны х 

кабинетов, мастерских, спортивного зала и других помещ ений образовательного  учреждения, 

соответствия указанны х помещ ений требованиям норм и правил безопасности жизнедеятельности, 

осущ ествлять их периодический осмотр и организовы вать текущ ий ремонт;

3.17. Проверять исправность освещ ения, отопления, вентиляционных систем, сетей электро -, водо 

-, теплоснабж ения, осущ ествлять их периодический осмотр и организовы вать необходимый 

текущ ий ремонт согласно должностной инструкции зам естителя директора образовательного  

учреждения по адм инистративно-хозяйственной части;

3.18. О рганизовы вать проведение еж егодны х измерений сопротивления изоляции электрических 

установок и проводки, зазем ляю щ их устройств, анализ воздуш ной среды на содержание пыли, 

газов и паров вредны х вещ еств, замер освещ ения, наличия радиации, шума в помещ ениях 

образовательного  учреждения в соответствии с правилами и нормами по обеспечению  

безопасности жизнедеятельности;

3.19. О беспечивать своевременную  подготовку школы к началу учебного года, составлять паспорт 

санитарно-технического  состояния образовательного  учреждения.

3.20. О рганизовы вать соблю дение требований противопожарной безопасности зданий и 

сооруж ений образовательного  учреждения, следить за исправностью  средств пожаротуш ения; 

составлять нормативную  докум ентацию  по противопожарной безопасности;

3.21. О беспечивать учет, хранение противопожарного инвентаря, сушку, стирку, рем онт и 

обеззараживание специальной одежды  и обуви, индивидуальны х средств защ иты;

3.22. П риобретать по мере необходим ости специальную  одежду, обувь и другие средства 

индивидуальной защ иты для сотрудников образовательного  учреждения;

3.23. О рганизовы вать мероприятия по благоустройству, озеленению  и уборке приш кольной 

территории;

3.24. Руководить и координировать деятельность подчиненны х ему служб, структурны х 

подразделений и сотрудников, в том числе выдавать производственные задания, необходим ые для 

работы материалы, инвентарь и инструменты , вести учет рабочего  времени технического  и 

обслуж иваю щ его персонала, составлять табель рабочего времени. Вносить директору школы свои 

предложения по осущ ествлению  системы стим улирования работы технического  и обслуживаю щ его 

персонала, предложения о принятии в случаях невы полнения сотрудникам и своих долж ностны х 

обязанностей мер дисциплинарного воздействия;

3.25. О рганизовы вать обучение, проводить на рабочем месте сотрудников инструктажи (первичный 

и периодические) по технике безопасности с техническим  и обслуживаю щ им персоналом, 

оборудовать в школе уголок безопасности ж изнедеятельности;

3.26. Строго соблюдать все положения данной долж ностной инструкции.

3.27. П ринимать меры по обеспечению  безопасности во время переноски тяжестей, выполнения 

погрузочно-разгрузочны х и ремонтно-строительны х работ, эксплуатации транспортны х средств на 

территории образовательного  учреждения;

3.28. Не реже одного раза в пять лет разрабатывать, совм естно с инженером по охране труда, 

инструкции по охране труда по видам работ для технического  и обслуж иваю щ его персонала школы;

3.29. П ринимать результативны е меры по заклю чению  хозяйственны х договоров на техническое 

обслуживание, оснащение, а также ремонт образовательного  учреждения;

3.30. Контролировать качество и своеврем енность выполнения договорны х работ, организовывать 

выдачу проектно-сметной и другой технической документации, которая необходим а для 

осущ ествления вы ш еуказанны х работ;



3.31. О ф ормлять счета на приобретение м атериально-технических средств и оборудования, 

обеспечивать их получение в полном объеме, составлять отчетность и вести докум ентацию  по 

закрепленном у участку  работы;

3.32. Строго соблюдать правила по охране труда и противопожарной безопасности;

3.33. Рационально использовать топливны е и энергетические ресурсы образовательного  

учреждения.

3.34. Контролировать работу тревож ной кнопки, работоспособность системы автом атической 

пожарной сигнализации (АПС).

4. Права

Заместитель директора школы по АХЧ им еет следую щ ие права:

4.1. В пределах своей компетенции и в порядке, определенны м Уставом школы, выдавать 

распоряжения и указания сотрудникам общ еобразовательного  учреждения и требовать их 

исполнения;

4.2. П одписывать докум енты  в пределах своей компетенции;

4.3. П редставлять на рассмотрение директора общ еобразовательного  учреждения предложения по 

вопросам своей деятельности;

4.4. Получать от руководителя и специалистов школы инф ормацию , необходим ую  для 

осущ ествления своей деятельности;

4.5. Требовать от администрации образовательного  учреждения оказания содействия в исполнении 

своих долж ностны х обязанностей;

4.6. На предоставление рабочего места, соответствую щ его требованиям охраны труда, на 

получение от директора образовательного  учреждения достоверны х сведений об условиях  и 

охране труда на рабочем месте;

4.7. С воевременное повыш ение своей проф ессиональной квалиф икации, прохож дение аттестации.

4.8. Присутствие во время проведения лю бы х работ непосредственно подчиненны х сотрудников.

4.9. Заместитель директора школы по АХЧ им еет право представлять:

- к дисциплинарной ответственности директору школы учащ ихся за проступки, которые 

дезорганизую т учебно-воспитательны й процесс, в порядке, установленном  П равилами о 

поощ рениях и взысканиях;

- к дисциплинарной ответственности непосредственно подчиненны х ему сотрудников;

- к поощ рению, моральном у и м атериальному стим улированию  непосредственно подчиненны х ему 

сотрудников;

4.10. П ринимать участие в подборе и расстановке кадров обслуж иваю щ его и технического  

персонала школы, вести переговоры с партнерами образовательного  учреждения по м атериально ­

техническом у оснащ ению  и техническом у обслуживанию .

4.11. Вносить свои предложения по модернизации деятельности непосредственно подчиненны х 

сотрудников, по улучш ению  технического  обслуживания образовательного  учреждения, по 

м атериально-техническому оснащ ению  школы;

4.12. Устанавливать от имени школы деловы е контакты с ф изическими лицами и ю ридическими 

организациями, которые могут способствовать усоверш енствованию  м атериально-технического 

оснащ ения образовательного  учреждения;

4.13. Проводить приемку ремонтно-хозяйственны х работ, которые были выполнены по заказу 

образовательного  учреждения различными исполнителями (как из числа сотрудников школы, та к и 

из посторонних организаций);



4.14. Контролировать и оценивать ход и результаты  рем онтно-хозяйственной деятельности, 

наклады вать запрета на виды деятельности, которые могут привести к перегрузке непосредственно 

подчиненны х ему сотрудников, ухудш ению  их здоровья, нарушению  техники безопасности, не 

предусм атриваю щ ие проф илактики, компенсации и преодоления негативны х результатов;

4.15. Требовать от непосредственных подчиненны х ему сотрудников соблюдения норм и 

требований проф ессиональной этики, выполнения приняты х ш кольным сообщ еством планов и 

программ, которые носят обязательны й характер;

4.15. Своевременно повыш ать уровень своей квалиф икации, ознакомиться с данной должностной 

инструкцией заместителя директора образовательного  учреждения по адм инистративно ­

хозяйственной части.

5. Ответственность

Заместитель директора школы по АХЧ несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлеж ащ ее исполнение без наличия уваж ительны х причин:

- Устава и Правил внутреннего трудового  распорядка образовательного  учреждения;

- законны х распоряжений директора школы и иных локальны х норм ативных актов образовательного  

учреждения;

- настоящ ей должностной инструкции, в том числе за не использование прав, предоставленных 

данной инструкцией.

5.2. За принятие управленческих решений, повлекш ее за собой возникновение дезорганизации 

образовательного  процесса и (или) процесса м атериально-технического обеспечения заместитель 

директора школы по АХЧ несет дисциплинарную  ответственность в порядке, установленном 

трудовы м законодательством Российской Ф едерации.

5.3. За грубое нарушение труд овы х обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может 

быть применено увольнение.

5.4. За сохранность имущ ества и хозяйственного  инвентаря образовательного  учреждения, их 

своеврем енное восстановление и пополнение, соблю дение правил техники безопасности, 

производственной санитарии в установленном  законом порядке.

5.5. За несоблю дение правил противопожарной безопасности, охраны труда, санитарно ­

гигиенических правил организации учебно-воспитательного  процесса зам еститель директора 

школы по АХЧ несет адм инистративную  ответственность в порядке и в случаях, установленны х 

адм инистративны м законодательством Российской Ф едерации.

5.6. За применение, в том числе однократное, таких  методов воспитания, которые связаны с 

ф изическим или психическим насилием над личностью  учащ егося, а также за соверш ение любого 

другого  аморального проступка зам еститель директора школы по адм инистративно-хозяйственной 

части освобождается от заним аем ой долж ности в соответствии с трудовым законодательством РФ 

и Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации». Увольнение за такие 

проступки не считается мерой дисциплинарной ответственности.

6. Регламент взаимоотношений и связи по должности

Заместитель директора школы по АХЧ осущ ествляет:

6.1. Д еятельность в режиме ненормированного рабочего дня по граф ику, составленном у исходя из 

40-часовой рабочей недели и утверж денном у директором  образовательного  учреждения;

6.2. С ам остоятельное планирование своей деятельности на каждый учебны й год и каждый учебный 

модуль. План работы должен быть утверж ден директором образовательного  учреждения не 

позднее пяти дней с начала планируемого периода;



6.3. Представление директору образовательного  учреждения письм енного отчета о своей работе 

объемом не более пяти м аш инописны х страниц в течение 10 дней после заверш ения каждого 

учебного периода;

6.4. Получение от директора образовательного  учреждения сведений норм ативно-правового  и 

организационно-м етодического  характера, ознакомление под расписку с соответствую щ им и 

документами;

6.5. С истематический обмен инф ормацией по вопросам, входящей в его компетенцию , с 

обслуж иваю щ им  и техническим персоналом школы, заместителями директора и преподавателями 

образовательного  учреждения;

6.6. Передачу директору школы инф ормации, которая получена им на совещ аниях и семинарах 

различного уровня, непосредственно после ее получения.
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