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получает от заведующего ДОУ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с документами, связанными с материальной ответственностью;
систематически обменивается информацией с подчиненными по вопросам, входящим в его компетенцию.
2. Должностные обязанности:
Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения.
Осуществляет руководство хозяйственной деятельностью образовательного учреждения.
Осуществляет контроль хозяйственного обслуживания и надлежащего состояния образовательного учреждения.
Координирует деятельность подчиненного ему учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала, разработку документации, необходимой для деятельности образовательного учреждения.
Организует контроль рационального расходования материалов и финансовых средств образовательного учреждения.
Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности образовательного учреждения, своевременному заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных средств.
Организует работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности образовательного учреждения, разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств.
Обеспечивает контроль за своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка оформления финансово-хозяйственных операций.
Принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для воспитанников и работников образовательного учреждения.
Готовит отчет учредителю о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств.
Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории образовательного учреждения.
Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
Обеспечивает соблюдение правил пожарной безопасности в ДОУ, своевременно перезаряжая огнетушители, контролирует исправность противопожарного оборудования; сохранность здания, хозяйственного инвентаря, имущества, его восстановление, пополнение и своевременный ремонт; соответствующее санитарным требованиям состояние помещений, территории и оборудования.
Обеспечивает безопасность при переносе тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории ДОУ; соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания, технологического, энергетического оборудования, их периодический осмотр и текущий ремонт; своевременное приобретение необходимой мебели, посуды, оборудования, игрушек; работников ДОУ канцелярскими принадлежностями, необходимым инвентарем и моющими средствами;
Осуществляет ежедневный осмотр состояния оборудования, помещений, мебели, малых форм на участках с целью охраны жизни детей и сотрудников; текущий контроль хозяйственного обслуживания и надлежащего технического и санитарно-гигиенического состояния здания и сооружений, в т.ч. пищеблока, групповых комнат, кабинетов, физкультурного и музыкального залов и других помещений, иного имущества ДОУ.
Ведет учет электроэнергии и сдает сведения об этом в соответствующую организацию; инвентарный учет имущества ДОУ (проводит инвентаризацию и подготовку к списанию части имущества, пришедшего в негодность); необходимую отчетно-учетную документацию, своевременно предоставляет ее в централизованную бухгалтерию и заведующему ДОУ.
Принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь ДОУ на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством.
Организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств; периодических испытаний и освидетельствования водонагревающих приборов; анализа воздушной среды на содержание пыли, газов, паров вредных веществ; замеров уровней освещенности, радиации и шума в помещениях ДОУ в соответствии с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности; работ подготовки ДОУ к началу учебного года, к осенне-зимнему периоду и к летней оздоровительной кампании.
Контролирует рабочее время учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала по графикам; соблюдение ими требований законодательных и нормативных актов по охране труда; технике безопасности и противопожарной защите; исправность систем освещения, отопления, вентиляции.
Проводит инструктаж на рабочем месте для учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала.
Проходит медицинский осмотр в нерабочее время согласно графику.
3. Заместитель заведующего по АХР должен знать:
приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;
законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность;
Конвенцию о правах ребенка;
теорию и методы управления образовательными системами; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов коллегами по работе;
основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
основы экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения;
гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы менеджмента, управления персоналом;
основы управления проектами;
правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.
4. Требования квалификации:
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 дополнительная профессиональная подготовка в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
5. Права:
Заместитель заведующего по АХР имеет право:
5.1. На ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
5.2. Требовать:
от администрации ДОУ создания условий, необходимых для выполнения своей деятельности;
от обслуживающего персонала выполнения возложенных на них функциональных обязанностей и соблюдения санитарных норм и требований.
5.3. Ходатайствовать перед администрацией ДОУ:
о поощрении и материальном вознаграждении сотрудников учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала;
о принятии мер административного или дисциплинарного воздействия на сотрудников учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в случаях невыполнения ими своих должностных обязанностей.
5.4. Участвует в подборе и расстановке кадров, при необходимости осуществляет замену временно отсутствующего работника учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала.
5.5. На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ и учредительными документами.
5.6. На иные права, предоставляемые законодательством РФ
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""“”Q’ “iﬂ 1‘ O6uwme NONOIKEHUA:
‘7 gbﬁ 1.1. HacTonuias A0/MKHOCTHARA MHCTPYKUMA pa3paboTaHa Ha ocHOBaHum

KBAaNUPUKALMOHHOM XapaKTEPUCTUKN 3aMecTUTe/IA 3aBeAyioliero
06pa30BaTENbHOTO YUPEeHAEHUA, yTBEPKAEHHON NprKasom MunmncTepcTsa
3apaBooxpaHeHns obpa3oBaHUA U COLMANIBHOTO Pa3sBnUTUA P® o7 29.08.10 r. Ne

761n, Tpyaosoro koaekca PO, Ycrasa YupexaeHusa.
1.2. 3amecTutenb 3aBeaylowero no a,qMMHMCTpaTMsHo-xoaﬂﬁCTBeHHow pabote

(nance — 3amecTuTtenb 3aseAytowero no AXP) oTHOCUTCA K KaTeropum
pYKOBOAMTENEI, Ha3HAYaETCA 1 0CBOBOXK/AAETCA OT [O/IKHOCTU MPUKA3OM

3aseaytouiero 0V.
1.3. 3amecTtutens 3aseaytowero no AXP nogunHsaeTca 3aseaylowiemy

| l'ﬂﬂ'!"’ [OLWKONbHOIOo 06pa3oBaTeNIbHOIO yupexRaeHUa.
AN
1.4. B cBOEM AeATEeNIbHOCTM 3aMeCcTuTe/1b 3aBeAytollero no AXP pyKkoBOACTBYeTCA:

KoHcTuTyumeit u degepanbHbimi 3akoHamu P®, ykasamu MpesnaenTa P®,
nocraHoeneHusmu MpasuTenbcTsa PO, MHbIMM HOPMATMBHO-NPABOBbLIMW aKTaMU

3aKOHOAaTeNbHOM M UCMONHUTENBHOW BNACTY;
HOPMaTMBHbLIMU ZOKYMEHTaMM, PEryNpYIOLLMMM BONPOCHI X03ANCTBEHHOIO
obcnyskusanuna J0Y;

YCTaBOM M JI0OKaNbHbIMK NpaBoBbiMy aktamun [10Y, B T.4.: npasuiamu
BHYTPEHHEro TPYAOBOro pacrnopagiKa, npaBuaamm U HopMamu OxXpaHbl TPYAS,
TexXHUKM 6e30NacHOCTY 1 NPOTUBONOXKAPHOW 3aLUWTbI; NPUKa3aMm 1

[ pacrnopAXeHAMY 3aBeyIOLLEro; HacToAL e [LOMHOCTHOM MHCTPYKLMEN;

TPYL,0BbIM AOTOBOPOM.
1.6. 3amecTutens 3aseaytoero no AXP:

paboTaet no rpaduKy, yTBepxaeHHomy 3asedytoumm [10Y, ¢ Harpy3Koi Ha ofHy
crasky 40 yacos B HegenNto;

CaMOCTOATENbHO NaHUPYeT CBOIO [3aboTy B COOTBETCTBUM C rpaduKem,

yTBepXAeHHbLIM 3aseaytowmm 0Y;

NpeACTaBAAET eXXeKBapraibHO OTYETHYIO AOKYMEHT2UUIO N0 pacxoaam
maTepuasibHbim LLEHHOCTeﬁ M ManoLeHHbIX CPeacTB B LEHTPANN30BAHHYIO

Uit Byxrantepuio;
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5.4. Yuactsyer nonbope u pacere
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5.5.Ha coumanbHpie TapanTum y JIBroTLI ycT:

AHOBJICHHBIE 3aKOHOJIATEJILCTBO ¢
1bIMU JIOKYMCHTaMMu, ’ o

5.6. Ha unpie nipy J
bI¢ Npasa, npenocrasnsempie 3aKononarenbeTsom Pd.

6. OTBercTBennoOCTL:
3amectuens 3asenyiomero no AXP HECET NePCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 33 COBEPIICHHBIE B
TIPOLIECCE OCYIECTBNEH S CBORH TPy XOBO# JESTeNbHOCTH NpaBOHApyIIEHHUs! (B T.4. 32 IPUUHHEHHE
MaTepuanbHOro ymepda HO‘V) B NIpelenax, OonpeaeNnsieMbIX AeHCTBYIOMM aAMUHUCTPATHBHBIM,
TPYROBDLIM, YTOJIOBHBIM M IPa)KAAaHCKHM 3aKOHOAATENbCTBOM PO, B T.u.: !
JIMCUMINMHAPHYIO (B MOPSJIKE, ONPEENEHHOM TPYIOBBIM 3aKOHOATEBCTBOM) 3@ HEUCIIOJHEHHE
WM HEHaJUIeXKallee MCTIONHEeHHe 6e3 yBaXKUTENbHBIX IIPHYAH Y CTaBa i NpaBuil BHYTPEHHETO
TpynoBoro pacnopsanxa JIOY, HHBIX JIOKaNIbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB, 3aKOHHBIX PACIOPSKEHHH
3apenyiomero JJOVY, JOMKHOCTHBIX 00:I3aHHOCTEH, YCTAaHOBIEHHBIX HACTOSAIEH HHCTPYKIUHMEH;
aJMUHUCTPATUBHYIO (B IIOPSIKE H CIy9YasX, MPEIyCMOTPEHHBIX aAMHHHCTPATHBHEIM
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