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2.8. Контролирует рациональное расходование материалов и средств для хозяйственных 

целей. 

2.9. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории. 

2.10. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений. 

2.11. Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности школы, 

своевременному заключению необходимых договоров с организациями и физическими лицами.  

2.12. Организует  и контролирует исполнение пропускного режима в школу; 

2.13. Выполняет дополнительные обязанности, логически вытекающие из 

существующих функций 

2.14. Организует учет, составление и своевременное представление отчетности по 

административно хозяйственной работе.  

2.15. Обеспечивает контроль за ходом производственного процесса, рациональным 

использованием энергетических и материальных ресурсов, запасных частей, агрегатов и 

деталей.  

2.16. Принимает меры к своевременному обеспечению оборудованием, материалами, 

исправным инструментом. 

2.17. Контролирует работу технического персонала и вахтеров. 

2.18. Контролирует соблюдение работниками правил и норм охраны труда и техники 

безопасности, производственной и трудовой дисциплины. 

 
 

3. ОХРАНА ТРУДА 

 

Заместитель директора по АХЧ обязан: 

3.1. Соблюдать требования охраны труда; 

3.2. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

3.3. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим в учреждении, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте; 

3.4. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем в учреждении, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

3.5. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а 

также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 

работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

 

4. ПРАВА 

 

Зам. директора по АХЧ имеет право: 

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений директора школы. 

4.2. Распоряжаться вверенным ему имуществом и средствами с соблюдением 

требований, определенных законодательными и нормативными правовыми актами, уставом 

школы. 

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 

4.4. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений. 

4.5. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, 

несоблюдения установленных требований); давать указания по исправлению недостатков и 

устранению нарушений. 
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4.6. Вносить на рассмотрение директора школы представления о назначении, 

перемещении и увольнении работников; предложения об их поощрении или о наложении на 

них взыскания. 

 

 

 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

Зам. директора по АХЧ несет ответственность: 

5.1.  За правильность составления документов, касающихся административно – 

хозяйственного обслуживания школы.  

5.2. За порядок заключения и оформления договоров со сторонними организациями и 

физическими лицами на оказание услуг и оформление расчетов за услуги, средства 

механизации ручного труда по хозяйственному обслуживанию; порядок приобретения 

оборудования, мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей, музыкальных 

инструментов.  

5.3. За последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб, 

причиненный школе. 

5.4. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах определенных 

действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

5.5. За совершенные в процессе своей деятельности правонарушения - в пределах 

определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 

Российской Федерации. 

5.6. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 

уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.7. Несохранность, порчу, недостачу материальных ценностей в соответствии с 

заключенным с заместителем  директора по АХЧ договором о материальной ответственности. 

 

Должностная инструкция заместителя директора по административно-хозяйственной 

части (АХЧ) рассмотрена на общем собрании трудового коллектива протокол №______ от  

«_____»_________201___ г.) и утверждена приказом по ДМШ №_______ от  

«_____»__________201___  г 

 

 

 

Инструкцию разработала: 

Директор МАУ ДО ДМШ  

Е.А. Барановская._____________ 

 (подпись)  

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен:  

 

_________________/_____________________ 
(Ф.И.О.,    подпись)  

 

_________________/_____________________ 
(Ф.И.О.,    подпись)  


