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____________________
_________ __________
____________________


Должностная инструкция № ___
заместителя директора по административно-хозяйственной работе

_______________
_________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и 
ответственность заместителя директора по административно-хозяйственной работе.

1.2. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе относится к категории руководителей.

1.3. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности заместителя директора по административно-хозяйственной работе принимается _________________.

1.4. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе подчиняется непосредственно __________________. 

1.5. На время отсутствия заместителя директора по административно-хозяйственной работе (командировка, отпуск, болезнь и т. п.) его обязанности выполняет лицо, назначенное ________________________. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность заместителя директора по административно-хозяйственной работе назначается лицо, имеющее ___________________________________________________ ____________________________________________________________________________ ______________________.
2.2. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе в своей деятельности руководствуется:
– законодательными и нормативными документами, регулирующими административную, хозяйственную деятельность организации;
– уставом организации, приказами и распоряжениями, издаваемыми руководителем организации;
– настоящей должностной инструкцией.

2.3. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе должен знать:
– законодательные и нормативные документы, регулирующие административную, хозяйственную деятельность организации;
– устав и иные локальные акты организации;
– основы административного, трудового и гражданского законодательства;
– основы организации административно-хозяйственной деятельности;
– основы трудового законодательства;
– Правила трудового распорядка;
– правила по охране труда, охране окружающей среды, производственной санитарии и пожарной безопасности.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе:
3.1. Руководит хозяйственной деятельностью организации.

3.2. Принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь организации на ответственное хранение в установленном порядке.

3.3. Обеспечивает сотрудников организации канцелярскими принадлежностями, предметами хозяйственного обихода.

3.4. Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием зданий (сооружений) в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности.
3.5. Контролирует рациональное расходование материальных запасов.

3.6. Направляет и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала организации, ведет учет рабочего времени этих сотрудников.

3.7. Организовывает проведение генеральной уборки помещений.

3.8. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории организации.

3.9. Осуществляет организацию вывоза мусора и утилизации твердых бытовых отходов.

3.10. Организует инвентарный учет имущества организации.

3.11. Участвует в инвентаризации имущества. Своевременно составляет отчетность и ведет документацию по закрепленному участку работы (подготавливает необходимые документы на списание вышедшего из строя оборудования, мебели, инвентаря и использованных материалов).
3.12. Принимает участие в мероприятиях по освобождению помещений от списанной мебели и оборудования.

3.13. Осуществляет постоянный контроль за подготовкой документов, необходимых для заключения или переоформления хозяйственных договоров.

3.14. Обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации здания, технологического, энергетического оборудования организации и осуществляет их периодический осмотр.

3.15. Определяет потребность организации в текущем ремонте имущества, зданий и помещений.

3.16. Осуществляет контроль за работой отопительных систем и водопровода.

3.17. Проводит необходимую работу, связанную с подготовкой помещений к отопительному сезону.

3.18. Осуществляет организацию ремонтных работ (сантехнических, слесарных и др.). Организует работы по проведению текущего ремонта помещений и осуществляет контроль за ходом и качеством выполняемых ремонтных работ.

3.19. Осуществляет контроль за охраной помещений в течение всего года.

3.20. Организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения.

3.21. Осуществляет закупки необходимого оборудования, мебели, инвентаря, средств оргтехники и др.
3.22. Приобретает согласно заявке спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты для сотрудников организации.

3.23. Обеспечивает учет, хранение противопожарного инвентаря, сушку, стирку, ремонт и обеззараживание спецодежды, спецобуви и индивидуальных средств защиты.
4. ПРАВА

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе имеет право:

4.1. ________________________________________________________________________.

4.2. Запрашивать от структурных подразделений организации информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4.3. Вносить на рассмотрение __________________________:
– предложения о привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности нарушителей трудовой, противопожарной дисциплины;
– ____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________.

4.4. Участвовать в подготовке проектов приказов, инструкций, указаний, договоров и других документов, связанных с решением административно-хозяйственных вопросов.

4.5. Взаимодействовать с руководителями всех структурных подразделений по вопросам административно-хозяйственной деятельности, давать им надлежащие указания.

4.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.7. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию своей работы.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба организации в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _____________________ _______________________________.

СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела кадров                                         ____________                        ___________
___________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Заместитель директора
по административно-хозяйственной работе             ____________                        __________
___________

