
ІРПІНСЬКЕНАВЧАЛЬНО–ВИХОВНЕОБ’ЄДНАННЯ«ІРПІНСЬКИЙЛІЦЕЙ
ІННОВАЦІЙНИХТЕХНОЛОГІЙ–МАЛААКАДЕМІЯНАУК»

ІРПІНСЬКОЇМІСЬКОЇРАДИКИЇВСЬКОЇОБЛАСТІ

ПОСАДОВАІНСТРУКЦІЯ

Заступникдиректоразадміністративнихпитань

1.Загальніположення

1.1.Ця посадоваінструкціявизначаєфункціональніобов’язки,права

та відповідальністьзаступникадиректоразадміністративнихпитань.

1.2. Посада заступника директора з адміністративних питань

належитьдо професійкерівногоскладупідприємств–навчального

закладуІрпінського НВО «ІЛІТ – МАН»та введена до штатуза

рахунокдодатковихплатнихпослуг(позаосновнимштатом).

1.3. Основна мета діяльності заступника директора з

адміністративних питань — забезпечення отримання навчальним

закладом оптимальногорозміруприбуткуза рахунокраціонального

використанняресурсівІрпінськогоНВО«ІЛІТ-МАН».

Заступникдиректоразадміністративнихпитань:

1.4. Призначається на посаду та звільняється з посади наказом

директоранавчальногозакладу.

1.5. У роботі керується законодавством України, Статутом

та розпорядчими документами навчального закладу, КЗпП,

положеннямипроструктурніпідрозділи,положеннямпрокомерційну

таємницю, положенням про порядок обробки та захисту

персональних даних працівників та контрагентів,положенням про

запобігання корупції,а також іншими локальними нормативними

актами, наказами і розпорядженнями директора, нормативними

й методичнимидокументамиза профільниминапрямамидіяльності

та цієюпосадовоюінструкцією.

1.6.За тимчасовоївідсутностізаступника директора із загальних



питань (хвороба,відпустка,відрядження тощо) його обов’язки

виконує інший працівник за вказівкою директора та в порядку,

передбаченомузаконодавством.

2.Завданнята обов’язки

2.1.Керуєроботою (вказатиназвипідрозділів,приміром,структурних

підрозділів адміністративно-господарського напряму) відповідно

до чинноїструктуриуправління.Розподіляєобов’язкиміжпідлеглими

керівниками структурних підрозділів, контролює їх належне

виконання.

2.2. Розробляє плани реконструкції, ремонту та технічного

забезпеченняофісних,виробничихта іншихприміщеньпідприємства.

2.3.Проводить перемовини з керівництвом підприємств,установ

та організаційрізнихформвласностіщодоукладаннядоговорів(угод)

відіменіадміністраціїнавчальногозакладу таузгоджуєрішенняз

директоромзакладу;

2.4.Є керівником з питаньпроведеннябудівельнихробіт,оренди

приміщень,іншихгосподарськихдоговорів,крім тих,якіпов’язані

з виробничоюдіяльністю.

2.4. Співпрацює з органами державної дозвільної системи

та інспекціями (санітарного,технічного нагляду тощо),узгоджує

з ними документи щодо будівництва, реконструкції, технічного

оснащення споруд підприємства виробничого та невиробничого

призначення.

2.5. Керує роботою з матеріально-технічного забезпечення

підприємстваустаткуванням невиробничогопризначення(офісною

технікою, витратними матеріалами, канцелярськими товарами,

інвентаремтощо),

2.6. Контролює стан трудової дисципліни, виконання наказів

та розпоряджень директора навчального закладу, локальних

документівпідприємстватощо.



2.7.Забезпечує своєчасне оформлення актів щодо розкрадання,

псування,списанняматеріальнихцінностей,організовуєпроведення

службовихрозслідувань,за необхідностіподаєвідповідніматеріали

до слідчихорганів.

2.8.Організовуєконтрольза фінансовою частиною надходжень та

витрат навчального закладу, та раціональним використанням

матеріальнихресурсівпідприємства.

2.9.Забезпечуєсвоєчаснупідготовкузвітнихматеріаліву визначені

термінита подаєїх на розгляддиректоранавчальногозакладу.

2.10. Бере участь в організації кадрового забезпечення

у підпорядкованихструктурнихпідрозділах.

2.11.Щомісяця вносить пропозиціїта погоджує з комісією фонд

стимулюваннятапреміювання вчителівтапрацівниківнавчального

закладу ,подає пропозицію на візування наказу директору

навчального закладу, передає на затвердження наказ до

централізованоїбухгалтеріїміськогоуправлінняосвітиінауки.

3.Права

3.1.За дорученням директорапредставлятипідприємствов органах

державноївлади та органах місцевого самоврядування,засобах

масовоїінформації,іншихорганах,установах,організаціях,а також

у взаємовідносинах із фізичними особами та зарубіжними

партнерами,використовувати інформацію загального,а в окремих

випадкахслужбовогопризначення.

3.2.У межахкомпетенційвидаватинакази,розпорядження,давати

службові доручення та вказівки, обов’язкові для виконання

працівниками та керівниками підпорядкованих структурних

підрозділів,розглядатита затверджуватиїхніпланироботи(графіки),

затверджуватипосадові(робочі)інструкції.

3.3. Залучати до роботи фахівців інших підрозділів з питань,

що стосуються його компетенцій (за погодженням  директора



навчальногозакладу).

3.4.Підписувати договори (контракти)зі сторонніми організаціями

(партнерами) з напрямів, що належать до його компетенцій,

узгоджуючисвоїдіїзкерівникомнавчальногозакладу.

3.5.Проводити колегії,наради,збори,засідання із використанням

необхідних технічних засобів — з питань, що належать до його

компетенцій.

3.6.Звертатися до всіх структурних підрозділів із запитами про

надання необхідної в роботі інформації, нормативно-правової

та звітноїдокументації.

3.7. Заохочувати та накладати адміністративні (дисциплінарні)

стягненняна підлеглихпрацівників.

3.8. Ініціювати проведення службових перевірок за фактами

зловживань, порушень дисципліни  з метою виявлення

та притягненнявиннихдо відповідальності.

3.9.Надаватипропозиціїщодопокращеннянавчально– виховного

процесу,щоналежатьдойогокомпетентностітафаховогорівня.

4.Відповідальність

Несевідповідальність за:

4.1.Невиконання або неналежне виконання посадових завдань

та обов’язків,передбаченихСтатутом навчального закладута цією

посадовоюінструкцією.

4.2.Правопорушення,скоєніпідчасздійсненнясвоєїдіяльності, —

відповіднодо чинногозаконодавства.

4.3.Неналежне та несвоєчасне виконання наказів,розпоряджень

і дорученьдиректоранавчальногозакладу.

4.4.Недотриманнявстановленихплановихпоказників.



4.5.Порушеннявимогантикорупційногозаконодавства.

4.6.НаслідкирішеньпозамежамипосадовоїінструкціїтаСтрокового

трудовогодоговору(персональнавідповідальність).

4.7.Невикористанняабоненалежневикористаннянаданихправ.

4.8.Матеріальнувідповідальністьзатехнічнізасоби,якізнаходяться

у користуванні або тимчасово зберігаються на балансі даної

посадовоїособи.

4.9.Входитьдоскладукомісіїпорозслідуваннюнещаснихвипадків.

5.Повинензнати

5.1.Конституцію України,Господарський кодекс України,Кодекс

законівпропрацю України,іншікодекси,закони,постанови,накази,

розпорядження, рішення та нормативно-правові акти органів

державної влади й місцевого самоврядування — у частині,

що стосуєтьсяцивільного,кримінальногой адміністративногоправа.

5.2.Організаційнуструктурупідприємства.

5.3.Основименеджменту.

5.4.Засадиділоводствата принципийогоорганізаціївнавчальному

закладі,зокремавнавчальномузакладі.

5.5.Норматививитратсировиний матеріалів.

5.6. Засоби та методи технічного обслуговування офісного

устаткуваннята іншихорганізаційно-технічнихзасобівнавчального

закладу.

5.7.Правиладіловогоетикетута веденняперемовин.

5.9.Програмнізасобив межахфаховихзавдань.

6.Кваліфікаційнівимоги

На посаду заступника директора з адміністративних питань



призначається особа, яка має вищу освіту технічного чи

адміністративного напряму підготовки (магістр, спеціаліст)

та післядипломнуосвітув галузіуправління.Стаж роботина посадах

керівниківнижчогорівня —не менше5 років.

7.Взаємовідносиниза посадою

7.1.Із керівниками всіх функціональних структурних підрозділів —

з питаньотриманняінформації,необхідноїдлявиконанняпосадових

обов’язків.

7.2. Із представниками державних органів влади — з питань

діяльностіІрпінського НВО «ІЛІТ -МАН» Ірпінськоїміськоїради

Київськоїобласті,але офіційнірішення та угоди приймає за

погодженнямкерівниканавчальногозакладу.

+Зпосадовоюінструкцієюознайомлений(на)

____________________________ __________________________________


