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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 1. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе относится к     категории руководителей.  

 2. Назначение на должность заместителя директора по административно-хозяйственной работе и освобождение от нее производятся приказом директора краевого бюджетного общеобразовательного учреждения «Школа дистанционного образования» (далее – Школа). 

3.  На должность заместителя директора по административно-хозяйственной работе назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или 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 педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности (Статья 351.1 Трудового кодекса РФ);

4. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе должен знать:

- законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по материально-техническому снабжению;

- организацию материально-технического обеспечения и складского хозяйства;

- порядок заключения договоров с поставщиками и контроля за их выполнением, оформления документации на отпуск материалов подразделениям организации;

- цены, номенклатуру потребляемых материалов;

· организацию учета снабженческих и складских операций и порядок составления отчетности о выполнении плана материально-технического обеспечения;

- правила и нормы охраны труда;

- порядок ведения учета снабженческих и складских операций, составления установленной отчетности;

- средства вычислительной техники, коммуникации и связи;

- основы экономики, организации производства, труда и управления;

- стандарты делопроизводства (классификацию документов, порядок оформления, регистрации, прохождения, хранения и др.);

- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка  краевого бюджетного общеобразовательного учреждения «Школа; дистанционного образования» 

- правила охраны труда, производственной санитарии и личной гигиены, пожарной безопасности.

5.  В   своей    деятельности    заместитель директора по административно-хозяйственной работе руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Указами Президента Рос​сийской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и решениями прави​тельства региона и органов управления образованием всех уровней  по вопросам образования и воспитания обучающихся;  административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а так же Уставом и локальными правовыми актами Школы (в том числе правилами внутреннего тру​дового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструк​цией),  Кодексом этики и служебного поведения работников краевого бюджетного общеобразовательного учреждения «Школа дистанционного образования»; трудовым договором. Заместитель директора Школы по административно-хозяйственной работе соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

6. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе подчиняется непосредственно директору.
7. Заместителю директора по административно-хозяйственной работе непосредственно подчиняются:

      - младший обслуживающий персонал (МОП);

      - учебно-вспомогательный персонал.
8. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по административно-хозяйственной работе его обязанности могут быть возложены на сотрудника учебно-вспомогательного персонала из числа наиболее опытных. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора Школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде. 
II. ФУНКЦИИ
Основными направлениями деятельности заместителя директора по административно-хозяйственной работе являются:
1. Организация хозяйственной деятельности Школы, филиалов,  руководство ею и контроль за развитием этой деятельности;
2. Руководство коллективом младшего обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала. 

3. Осуществление контроля за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием Школы.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Заместитель директора по административно-хозяйственной работе выполняет следующие должностные обязанности:

1. Анализирует
- своевременность, правильность и эффективность расходования финансовых и материальных средств, выделенных на хозяйственные нужды;

- состояние материально-технической базы Школы;

- результаты работы МОП и учебно-вспомогательного персонала.
2. Прогнозирует:
- тенденции изменения ситуации финансовой политики в образовании для корректировки стратегии материально-технической базы Школы;

- последствия запланированной работы по совершенствованию и развитию материально- технической базы Школы.
3.Планирует и организует:

- текущие и перспективное планирование деятельности коллектива младшего и учебно-вспомогательного персонала;

- разработку необходимой документации;

- осуществление систематического контроля за качество работы МОП и учебно-вспомогательного персонала;

- работу по благоустройству, озеленению и уборке территории;

- мероприятия по оснащению учебных кабинетов и других помещений современным оборудованием, наглядным пособием;

- работу по соблюдению в образовательном процессе норм противопожарной безопасности;
- составление на основе полученных от медицинского учреждения материалов списков лиц младшего обслуживающего персонала, учебно-вспомогательного персонала, педагогических работников,  подлежащих периодическим медицинским осмотрам;

- работу материально ответственных лиц по своевременному списанию материальных средств.
4. Координирует:
- разработку необходимой хозяйственной документации;

- работу МОП Школы и представителей сторонних организаций, выполняющих работу по ремонту, материально-техническому оснащению Школы.

- работу учебно-вспомогательного персонала.
5. Руководит:
- работой по благоустройству, озеленению и уборке территории;

- работой МОП и учебно-вспомогательного персонала;

- осуществлением системы стимулирования работы МОП.
6. Контролирует:
-качество работы МОП, учебно-вспомогательного персонала;

-рациональное расходование материальных средств;

-безопасность использования в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения;

-качество и своевременность выполнение договорных работ по ремонту, техническому обслуживанию и материально-техническому оснащению Школы;

-совместно с бухгалтерией своевременное и правильное списание материальных средств;

7. Корректирует:
-ход выполнения работ по ремонту, обслуживанию и оснащению Школы;
8.Разрабатывает:
-нормативную документацию по противопожарной безопасности;

- технические задания для проведения процедуры торгов;

- сметное планирование для функционирования Школы.
9. Обеспечивает:
-своевременное и правильное заключение необходимых хозяйственных договоров на техническое обслуживание, оснащение, ремонт;

-своевременное и правильное оформление счетов на приобретение материально-технических ценностей и их получение;

-своевременное приобретение канцтоваров, расходных материалов, моющих средств и т.п.
10. Отвечает за осуществление закупок, включая исполнение каждого контракта:

- разрабатывает план закупок;

- осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок;

- размещает в единой информационной системе плана закупок и внесение в него изменений;

- разрабатывает план-график;

- осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график;

- обеспечивает размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений;

- определяет и обосновывает начальную максимальную цену контракта;

- осуществляет подготовку  размещения;

- обеспечивает осуществление закупок, в том числе заключение контрактов;

- участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

- организовывает в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственный и муниципальных нужд;

- при необходимости  привлекает к своей работе экспертов, экспертные организации в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 05 апреля 2013г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормативными правовыми актами;

- поддерживает уровень квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей;

11. Исполняет иные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 05 апреля 2013г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

IV. ПРАВА
Заместитель директора по административно-хозяйственной работе имеет право в пределах своей компетенции.

1. Присутствовать:

- во время проведения любых работ младшим обслуживающим и учебно-вспомогательным персоналом.

2.Давать:

-обязательные распоряжения младшему обслуживающему и учебно-вспомогательному персоналу;

3. Принимать участие:
- в подборе и расстановке кадров МОП учебно-вспомогательного персонала;
- в ведении переговоров с партнерами Школы по материально-техническому оснащению и техническому обслуживанию;
4. Устанавливать: 
- от имени краевого  бюджетного общеобразовательного учреждения «Школа дистанционного образования»  деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать совершенствованию материально-технического оснащения Школы;
5. Вносить предложения:

  - о поощрении, моральном и материальном стимулировании МОП и учебно-вспомогательного персонала;
- по совершенствованию работы МОП и технического обслуживания Школы;
6.Повышать:
-свою квалификацию.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
1. За    ненадлежащее    исполнение    или   неисполнение   своих    должностных  обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава краевого бюджетного  общеобразовательного учреждения «Школа дистанционного образования»,  Правил внутреннего трудового распорядка Школы, законных распоряжений директора Школы и иных локальных нормативных актов.
3.  За грубое нарушение своих обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
4. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
5. За   нарушение   правил   пожарной   безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса начальник материально-технического отдела привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
6. За  виновное  причинение  Школе  или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора по административно-хозяйственной работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
VI.  ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ
Заместитель директора по административно-хозяйственной работе:
1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором Школы;
2. Самостоятельно   планирует    свою    работу  на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором Школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода;
3. Представляет  директору   Школы   письменный  отчет  о  своей деятельности в течение десяти дней по окончании каждой учебной четверти.

4. Получает от директора Школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
5. Визирует    приказы     директора Школы по вопросам организации деятельности МОП и УВП;
6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с младшим обслуживающим персоналом Школы, заместителем директора по учебно-воспитательной работе, начальником отдела кадров;
7. Исполняет обязанности директора Школы в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом краевого бюджетного общеобразовательного учреждения «Школа дистанционного образования»  на основании приказа директора Школы;
8. Передает   директору   Школы   информацию,    полученную    на  совещаниях и семинарах различного уровня, непосредственно после ее получения.

VII. АНТИКОРРУПЦИОННЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. В целях  предупреждения и противодействия коррупции заместитель директора по административно-хозяйственной  работе обязан:

· воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени Школы;

· воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени Школы;

· незамедлительно информировать непосредственного руководителя или лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений;

· незамедлительно информировать непосредственного руководителя или лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами Школы или иными лицами;

· сообщить непосредственному руководителю или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.

2.  Работодатель вправе  применить к работнику меры дисциплинарного взыскания за неисполнения антикоррупционных положений, закрепленных в настоящей должностной инструкции. 

VIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

  1.  Настоящая Инструкция разработана на основе Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14.08.2009г. №593 «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования».

2.   Ознакомление   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).

3. Факт   ознакомления   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией подтверждается подписью в трудовом договоре.

4. Оригинал должностной инструкции хранится в краевом бюджетном общеобразовательном учреждении «Школа дистанционного образования»

5. Срок действия данной инструкции — до внесения соответствующих изменений.

6. Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом №   02-07/31/2 ОД от «29» августа 2014г. 
СОГЛАСОВАНО:

Директор школы
________________ ______________________ “___” ______________ 20__г.

(личная подпись)                       (инициалы, фамилия )

Начальник отдела кадров
_______________ _______________________ “___” ______________ 20__г.

(личная подпись)                           (инициалы, фамилия)

С должностной инструкцией ознакомлен(а):

_______________ _______________________ “___” ______________ 20__г.

(личная подпись)                           (инициалы, фамилия)

