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I. ОбпIпе rrо,Iо}кения

l 1 Зi].!еститеrlь лирскIора по аilN{инистрiтtивво-хозяйствснltоi1 работе назначаеr,ся и

освобоiклаетсЯ o,1 дол,,*tносl'tl лирекIороl!{ ЦТ, На перио.I oтll\cKJ и вреN'снн(,й

нструдоспособrtости заNIесIитс-lя директора хо ацvинисIратliвно-хозяиствеtlttой рабоtе
eIo обязапности NlОГ]-т быI'ь воз-ло2(ены на :]аNIестиIеля ,сирекtо]Jа по УВР,

упоjlllоlrочеIllIоI о по охранс тlrуда Bpc\,te1Illoe испо-lllенliе обязанностей в этих с"l)чмх
ос\,ществляеI,ся на осноtlани11 прпказа :lирсктора Ц'l. и,лаrпrого с соб-lк],lение\{

lребований законоллl,ельства о труле.
12 ЗаNIсстиI,е,{ь лиректора по allvиtlисtративно-хозяйственноii работе .Iо']urсен rrrletb

высшее профессиона,rьнос обрlзов.lttие п,r направ,L(нияlv l1оjlIотоl]ки

.l-oc!]]apcTBeIx]oc и [l):1т,пtипа]lьl,ос уllравлсвие), ,Менелжvснт", ,Управ,]lеllис

персона-lоNr, л cTari работы Hit хелагогических J1-1и рчководяцпх долхllостях lie \1енсе

5 ner. t1-1и вьiсшее про(ьессиональпое образование и лопо]lнитслыlое
профсссиorlапьвое образовахие в обrlасти Iосударственпоr о и \1чниципапьпого

lправлеrilIя. \1elle]Jж\reHTa и экономики rr стаж работы ва пелаlогических иJL]

р\{,,вп |яши\ lo l]кнL,jlях нс \le,lee 5 ,cl

1,З ЗаvсстиIе]lь iиректора по адN,!инt,lс Iративно хозяйственной pali,)le ло:lчиняеIся

1lспосредствснно лиректор}, ЦТ,
I..l ЗаNiесlLllе,lю ,циректора по адNIиI'ис гративно-хозяйствсн н о il работс Heпocpc.,IcтBelrllo

подчrrttяется обслужпвак)щий псрсоIIlf I

],5. Осllовнып{и IrаправленllяN{и лсятеJьности запlесIитсля директора rIо 1ц\lинис,lраlивно

\озяiIствеlIноЙ рабо le явллются:
. opr аt{изаIlj,iя \озяйствеllхой jlсятелыIоСти I l I . рчковолство elo и контроль ]а развIt I,ие\1

]Toii деяlс,тьносlи;
. р)iководс lBo кол-lепrrвом обс-lуr(иваюпlсго llepcoEera (оП).
. ос_t-щес[влсние коятроля за хо]яйствеlпrым обсл}живаllиспл и ltад-lсжашиNl состояние1\1

ItT
l б В сLlоей -1еяlе,IьЕостt] зtl\lеститсль лиректора по ад\lив1,1с l,ративно хо]яйствсннои раоотс

рчNОВодств_t-е l СЯ КоНсl11I}цисЙ РоссиtiскоЙ Фелерации. Законоrr Российской Фе,lерапиrt

.с)б обра!ованип в РФ,. Федера-rьныNl ]aKoHoNl Российской Федераlрlи <О

бl'хга-rr,ерскоv },четс,, )казаvи llрезидснта РоссийсIФii Фслсрации. рсшехияNlи
llгJLrи.е lbljlBa Рl,\rии(кUll Фс lсга_lии, огldн0ll )пр,lв lснl'я l);раt"вJl,и(\l Bic\ rpoBHcii

llo вопросаNi образования: а:lп{инистрilIlJввыNI. rруilовыN1 и \(г{яйсlвснньLм

зако Llo:la l e-TbcтBo\]l l правилaшtи и нор\lа\Jи охраtlы тр}да. I,ехнIiки безOпхсно\jIи и

IIроIивопоr(арвой защи,Iы. а Tal(rrie Уставоп{ и,itокalпьныNlи правовыNlи актами ЦТ (в To\I

УТВЕРЖ!АЮ:



числс Правиjlа\lП вЕутреннего lр)'.цового распорялка_ приказа\Iи и распоряrкения\,lt{
дирсктора. IlасI,ояцсй jlолriносlllой иЕстрJ,кIlией). rрУдовьI\{ логоI](rро\l iKllHTpJli lo\j)
Заr,tестиrе-rь дирсктора llo адl\fинистпJт]ll]]]о-\о]яiтстве}l]]Uй работс соб,Iюцаст
КоЕвеЕцию ООН о l1paвax рсбенка

I I. До"цжпосr,ные обязанltосlи

За\,ссlиlель lирекlпгJ пL, a]\lllHllr lпdlиllllо-\оrсисlв<ьll0Й гi];пlс в,l lL,,,, я.,I

с,lедJrюпlие лох2(IIостньiс обя taп1IocTtlI

2,1 Анапизир}е,l:
. cвoeвpe\le1 locTb. прltliи,БпосТь и эффективЕость расходования (l)ихапсовьiх и

NliIlериa!пьнь]х срелсIв. выjlсленных tlil хозяйственные х!rкльт1

. состоянIlс \1аrерйiаlьво-тсхнLtческой базьт ЦТ;

. резч,lьIатьт работы ОП,
] 2, Прогнозrtр],ет послслстl]ия запланIlроваIIхой работьi по совершеI{ствованиlо и развитt,lк)

\tаlерйа-]ьно-технLltlеской базы IlT
2 З. П-Енируст и орIаниз},ст:

. текчцее и перспектfiвЕоС планироllапие лсяте-lьtlости Koл-:leliIl1ttil об!л) }, и B.r lошего
персоIIма:
. разработку необходпмоЙ хозяЙсI,веЕЕоЙ локу\lеtlтации;
. осупlсств_lеllие систс\4агического KoHTporя за качсствоNл работы ОП:
. рабо 1v по блаrоус I,роЙств} . озелеIlелию и уборке Iерритории;
. \1еропрIlятия llo оснащеrrиlо }qсбньж кабинстов и .цр}тих по\lещевий ЦТ
coвpeNlellнbT\' оборчлованисм. наL]]я.]ньт\lll пособияпlИ и г<\нически\,1и срелства\,и

обучснI,1я:
о рабогл По СОбrХОjlеЕИю в образоватс-lьноNl 1Iроцоссе норv противl)llt,/(дрной
безопасностиi
о работу r"rаrериа1ьно ответствснных ]1иц по cBoeBpeNleIrIloN,I)J списаllиrо vатсгиалыtых
cpe:lc l в,

].4 КоордиЕир),ет:
о разработкч веобхолиNlоЙ \озяЙствснноЙ лок},uентацпи:
. рабо1], ОII L{'Г и лрелставите-tсй сторовних орIаrtизаций. выпо]lUя]оци\ паt]llты Uo

pcl\{oн,l) и \1атсриа,lыrо-IехЕитIсско]\Iу осIlащеl{ию ll Г

2.5, Рl,коволпт:
о работой ОП.
. ос,!шсствлениеv систсl\,tь] стиN{у,шрования рабоlы оП

2 6. Контроллруеl:
. (ачество работы OIl:
. рациолf,пьнос |,]асхолованис lltатериа]rыIых срслств:
. бе]опасносl,ь ИСПОЛЬЗУеIltЬlх в Обгаli,вJте,'lыlilNl прпцесl:е оСор\лования. приборов.

le\ ни' lеjl(и \ и.lill lя ll- Ь, \ ср<'l('lч nl l\ l|( ||и я:

. качес,fво и своевреvеяность вь]llолнения пilг,lвор]lь]х работ пU pe\roнT},. тсхническоýlv
обслуriиванию и vатери&1ьllо-техни,lескоNl}J оснащенпlо ЦТ;
. сов\lестЕо с бу\га-lтерисй своевреvсЕное и llравильное сllисаllие ]!{атериаlьttьD(

cpe,fcTB
2 7 КоррекIируст ход выло-IнснIlя рабоI lro рс\rонп,, обс-Iухиванию и оснацсI{иIо Ц'l'.
2 Е Обесхечиваст:

. cBoeBpcN,IeHHoe и пl]авrl-1ъпое заключсние леоб\оilип{ых :loroвopoв (KoIlI,paKToB) на

тсхническое обслYяiивахие. оснащепие. peIioHT ,1 T.lr ;



. своевре\rснное rt лравп-lьвое офор[1-Iе}rие счстов на rlриобрстснис NlатериаJlьно-

Iе\Ilиqеских средсILr й обор}.Iования и их поr_ч_tlсв е;

. cвocвperlerlxoe приобретеllие к&{цтоваров, расходных N{атсрпалов. \1оIоших срслств и

тп
III. Пр:rва

Запrсститель лиректора по ад\4йIlliстративrlо хозяйствевноЙ рабоIе в прс_пе-lах (lзOеЙ

КО\lПеТеНЦИИ И1,1ССТ ПРаВО:

J ] l lрисt I ствовать во ]]ре\tя провсдения ]llобых работ обслужrtваюпlи\l пepcoll,llov
,l,']Jваlьо;,яl:llе,lыlыера\,lогя,,]iеllияобс.tlживан,tuсvrll(pcoHi]l\,
ЗЗ, Пре,lставлять к дисцпплинархой отвстственIIосI,и заtr{сст те-llо циректоl)а по \чебfio-

восllиlательноЙ рабоrе учаrцихся за хростYпки] дезорl аниз}1ощие оJр.rз,lватспьныЙ
процесс. в порядке. ycтaнoвjlexlloNl Ilравилаl\{rt BIl) IреЕ!Iего распорядка )чаUlихся.

З 4, ГIрин uать ччастис:
. в llолборс и pacclaxoвKe кадров оП:
. в ведеIlии псрсговоров с llартнсраNlи I{T rro птатqlrrапьпо,IехничсскоNlч осllашениlо

цт
З 5 }'сrанавливать oI и\rсви ЦТ де-rовьтс Iiовт.lкLы с пичами и организацияNlи.

способствуlощllе с овер шеlIс lвоваяиlо N{ltтериа]lьно-тсхвическоl о осваIцсвия ЦТ
З.6- L]носиI,ь преллоя(еllllя:

. о поопlрении. \Iopal{bнo\4 It NliтIериапьНОN1 СТИNtJ-]lйРОВаНИИ ОП;

. по соверп]снствоtiдlию работы оП rt техничсского обсл,v)l,ивания ЦТ
З 7, Повьппать cl]olo кв&lпd)rlкацr!о

Iv. ответствепIIость

:[.l, За fiеисполнеllие или вснад-Iеr(ащее Ilсполнепrtе без Yвахиlе.Бlrьш причин yclaвa и
Правп-r BIl) I,реянсго |]асгlорядка ]l'l, закопllых распоряжеIшй дирсктора I]T rr иных
lol(,LпbllL.\ ног\l:llllв,lLl\ ]r]\loB.,,n,l:lill0!lllL]\ о,iяrанн"сtеti, \с !,H,lB,|<|-HD|\ lIJсlояlllси
Инструкцией. в lollt члlс"lе зс неиспользоваllие ]lрелостав"lеlшых llpaB. за\lестиlе,ь
диреБтора ПО а:llfИНIlСТРаТИвl]U-хо]!ЙствL,нноi,i p.rtiorc нссет лисцилJинарнук)
ответствеllнос tь в порядке. охреде-тснво]\{ тр}ловыIl ]аконодате"lьсIвоltf,
За rрубос варушепие IрJJловьж .бязJllrrосlеi{ в качс(тl]с д]lсI Lип п инарноl-о ltаказавия
N{oricт бьlть lIриNlенеЕо )Bo-nbHerlrre,

.l 2, За пlтrменехие. в то\1 ч сле олхократЕос. l!tстодо]] l]осrrитаlтия, связ lllыl с физl,t,lссrtиv
и ( ли) llсихическим наси-IиеNl лдд lичнilстьн, il[i,\ чсlошсго[я. ]J\l(c lfiтель дирсктора l1o

ад]v Lltxtc I ративно -хозяйс I веIIной работе voxeI быть освобi:rхден от зdнилlа(\rой

лоххности в сооIвеlсгвии С ТР]'ЛОВЬП{ законола l e-bcTBoNI и ЗаконоNl РоссиIiской
ФедераrtиИ "об образовании в РФ>, Уво-тьнсние ]а лаltIIый пtr]оступо\ l]e яВ,lястся NIег\,,й

il1.1с цLlIl]rинарвоiI отве I с I,BeHEocTrI
,1.з За нарупJение Itрави-1 пожарrlоit безопасности. oxpлtbI тр}ла. саIl1,11арrlо-гIlIисничесlillх

правил opr аЕизаIlии образоватсjlьн()го хроцесса. зе\lесl,fiте-lь лиректора по

a!лп{инисlрдIItвЕо-хt)зяйсlвепflой рабоlе привjlскастся к .Lrllfинllстраl]Ltrной
ответс lвеllЕости в lIорядке !l в сх)чсrlх. прслусNIоrреI]ньп алNlинисl,ративвьiltt
законолатсльствоNl

4,1. За виновное llрrtчинснис ЦТ и,п1 уLIастникаN{ обрilзовате-lьного процессэ }п(чlljd в сLiязи

с нсlIсполlIенясм своих лол){востнь1\ UL;яJalHBocтcli зJдlе(lиlе-ть дJлреriтора гlо

ад}rйнистративrlо-хозяЙствеппоЙ работе вссет Ntаlериlцьн}то oTBeтcIBeнfiocTb в порялке
и в преде]lах. },становлеп]lьп трудовыNl и (или) граждансrоlNt зilкOяолате-{ьствоN1,



I

v. с.Iт?кебныс R}дI,tDlоотношепия

JJ\l<с l и | с, l. .игсч lпгi л., J,\lинп j l гil ивll.]-хо tяtt; t в.,ан"ti раБоt е:

5 1. Рабоrаст в peяiJl\le нснорlltlроваllного рабочсIо дrtя по lрафлку, cocTaB-IeEHoNty исходя

из 40 часовоЙ рdбочсЙ lrедсли и \твсрхленнол,t) ]]ирекlороNt ЦТ
_5 2 Carrrlc r,оятслыlо плаtlир},ет cBolo plбclry на lсшклыЙ учебный loil, по,Iугодие

5З, lIолч.lаст о1 лирек]ора ЦТ ивфорN{ацшо Hop}raIиBHo хравовoIо и организационпо

lrerojl}гlecKoIo характсра, знакоNлится под роспись с сооIвстстLi!юIциNtи локу\lеЕта\ILI,

5 i[. Вrrзир}ет пригазы д!rректора ЦТ по вопроса 1 орIанизации леятс-lьхости ОП

5.5 СIlстеNлаIи.lсскrl обмеЕиваеIся и1l4)ормацией llo вопроса\l. вхо,цяши\, L] свок)

коl\{llеlенцLllо. с обслухиваюпIиN1 персохаrlоп1 I{T, зал,tестителепл iиректора llo УtsI'и
педilгоlаl!1и

5,6- Перслаеl .цирекI,ор},иllq)ор\лацию. поjl}чснltую на совспlаIlиях и се\lинарах ра],шчноIо

уровня. 11епосредствеlшо посхе сс получсния

С лолIiностной IIнструкl{ий озFако]ч!tеЕ:


