Приложение 2.
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ РАБОТЕ.
Основной круг обязанностей включает в себя организацию решения проблем жизнеобеспечения обязательной деятельности школы, управление подчиненным обслуживающим персоналом.

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе :

· Руководит деятельностью обслуживающего персонала школы, инструктирует по содержанию работы;

· Отвечает за эффективный подбор и расстановку кадров технических служащих,  составляет график их работы, осуществляет контроль за выполнением ими своих функциональных обязанностей;

· Организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения;

· Обеспечивает сохранность школьного имущества, осуществляет контроль за его целостностью и техническим состоянием, отвечает за проведение инвентаризации в учреждении;

· Является ответственным за:

· изготовление, хранение, применение и уничтожение печатей и штампов;

· охрану окружающей среды;

· размещение муниципального заказа;

· исправное состояние и безопасную эксплуатацию теплопотребляющих установок;

· соблюдение природоохранного законодательства;

· снятие приборов учета электроэнергии;

· Контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств учреждения;

· Несет персональную ответственность за санитарное состояние здания учреждения и безаварийное функционирование школы, экономное использование энерго- и других ресурсов;

· Отвечает за подготовку здания учреждения к новому учебному году и отопительному сезону;

· Организует и проводит ремонтно-восстановительные работы в школе;

· Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории;

· Готовит проекты приказов  и распоряжений по школе в соответствии со своими должностными обязанностями.
