
Санникова Татьяна Борисовна – директор МБОУ  ДОД  СЮТ г.Азова  

Яковенко  Надежда Васильевна – зам.директора по АХЧ МБОУ  СЮТ 

«Организация административно-хозяйственной работы в 

учреждении  в  условиях современной стратегии  

развития образования» 



ЗАДАЧИ: 

 

организация взаимодействия всех подразделений  

образовательного учреждения; 

систематическое отслеживания динамики развития материально-

технического и учебно-методического обеспечения  учреждения; 

создание  необходимой хозяйственной базы для работы 

сотрудников учреждения; 

разработка четкого функционала сотрудников  учреждения  на 

основе их должностных обязанностей; 

создание спокойной морально-психологическую обстановки в 

образовательном учреждении; 

наличие эффективной системы стимулирования труда; 

 организация работы с сотрудниками по повышению 

эффективности их труда на рабочем месте. 

ЦЕЛЬ : Создание  условий  для эффективной работы  

              МБОУ  ДОД СЮТ  по  решению поставленных  

задач. 



Направления    деятельности 

 хозяйственная 
деятельность 

УДО 

материально-
техническое 
обеспечение 
учреждения 

 

обеспечение 
режима 

здоровых и 
безопасных 

условий труда 
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Анализирует:  

 

правильность и эффективность использования 

оборудования, технических    средств и мебели; 

 состояние материально-технической базы; 

результаты деятельности непосредственно подчиненных 

сотрудников. 

Прогнозирует: 

 

 тенденции изменения политики в образовании для 

корректировки стратегии развития материально-технической 

базы учреждения; 

 последствия запланированной работы по 

совершенствованию и развитию материально-технической 

базы учреждения. 

Координирует: 

 

разработку необходимой хозяйственной документации; 

работу МОП и представителей сторонних организаций, 

выполняющих работы по ремонту и материально 

техническому оснащению учреждению. 

Руководит: 

 

работой по благоустройству, озеленению, и уборке 

территории; 

 работой непосредственно подчиненных сотрудников; 

 осуществлением системы стимулирования работы 

непосредственно подчиненных сотрудников. 

Функциональные  обязанности 



Контролирует: 
 

 качество работы непосредственно подчиненных 

сотрудников; 

 рациональное использование и безопасность используемых 

в образовательном процессе      оборудования, приборов, 

технических и наглядных средств обучения; 

 качество и своевременность выполнения договорных работ 

по ремонту, техническому обслуживанию и материально-

техническому оснащению; 

совместно с бухгалтерией своевременное и правильное 

списание материальных ценностей; 

Планирует и 

организует: 

 

разработку необходимой хозяйственной документации; 

контроль за рациональным использованием материалов и 

финансовых средств  учреждения; 

 осуществление систематического контроля за качеством 

работы непосредственно подчиненных сотрудников; 

 работу по подготовке помещений к проведению их 

мероприятий, проводимых в учреждении; 

 работы по благоустройству, озеленению и уборке 

территории; 

мероприятия по оснащению учреждения необходимым 

оборудованием, инструментами, материалами и ТСО; 

 соблюдение в образовательном процессе норм  техники  

безопасности и противопожарной безопасности; 

периодические медицинские осмотры; 

своевременное списание материальных ценностей.  



Корректирует: 

 

ход выполнения работ по ремонту, обслуживанию и 

оснащению учреждения; 

 планы работы непосредственно подчиненных 

сотрудников; 

Разрабатывает нормативную документацию по противопожарной 

безопасности, ТБ при работе на станках, по 

электробезопасности; 

Обеспечивает: 

 

 своевременное и правильное заключение 

необходимых хозяйственных договоров на 

техническое обслуживание, оснащение, ремонт; 

своевременное и правильное оформление счетов на 

приобретение материально-технических средств, 

мебели и оборудования и их получение; 

 своевременное приобретение мебели, 

оборудования и т.п.; 

выполнение правил внутреннего трудового 

распорядка работниками МОП, правил по охране 

труда и пожарной безопасности. 



Ежедневно 

 контроль уровня освещенности, температурного 

режима  в помещений, исправности водопровода, 

канализации, тепловых сетей; 

  снятие показаний с приборов учета; 

  проверка состояния территории двора, исправности   

системы охранной и пожарной сигнализации 

 табель по учету рабочего времени обслуживающего 

персонала; 

 заявки на мелкий ремонт… 



Еженедельно 

• Составление личного плана на 

неделю 

• Контроль эксплуатации и 

содержания здания  

•Выдача моющих средств  

•Работа с графиком учета рабочего 

времени технического персонала  

•Обеспечение обслуживающего 

персонала необходимым 

инвентарем.  

•Техническое обслуживание световой 

аппаратуры с заменой перегоревших 

ламп Контроль соблюдения 

сотрудниками требований по охране 

труда и пожарной безопасности 

Еженедельно 

 Составление плана на неделю. 

 Контроль эксплуатации и содержания здания.  

Выдача моющих средств.  

Работа с графиком учета рабочего времени 

технического персонала.  

Обеспечение обслуживающего персонала 

необходимым инвентарем.  

Техническое обслуживание световой аппаратуры с 

заменой перегоревших ламп  

Контроль соблюдения сотрудниками требований по 

охране труда и пожарной безопасности… 



№ п\п Вид деятельности  Сроки  Основание, ответственные 

1.  Сдача учреждения к новому учебному году представителям Роспотребнадзора, 

инспекторам по пожарному надзору…. 

 Подготовка помещений учреждения  к  1 Сентября. 

 Проведение в порядок прилегающего участка  

Август   Приказ по УО  

2.  Начало нового учебного года. 

 Проведение праздника 1 Сентября. 

 Проведение тарификации работников учреждения на новый учебный год. 

Сентябрь  Администрация школы. 

3.  Проведение инвентаризации основных и хозяйственных средств. Октябрь Совместно с 

инвентар.комиссией 

4.  Проведение текущих ремонтных работ  (при наличии финансирования). 

 Подготовка к заключению договоров на новый календарный год. 

Ноябрь Согласно сметы  Зам. 

директора по АХЧ, директор  

5.  Заключение договоров на новый календарный год. 

 Работа по оформлению документации с организациями, обслуживающими 

учреждения. 

 Подтверждение квалификации ответственного за теплоэнергетические установки. 

Декабрь Зам. директора по АХЧ,  

директор  

6.  Проведение работ по охране труда. 

 Подготовка документации к проведению текущих ремонтных работ (при наличии 

финансирования). 

Январь -

февраль 

Согласно  сметы  

Администрация школы 

7.  Подготовка к сдаче учреждения  к новому учебному году 

 Подготовка документации к проведению текущих ремонтных работ (при наличии 

финансирования). 

Март Согласно  сметы. 

8.  Проведение текущих ремонтных работ  (при наличии финансирования). 

 Проведение промежуточной частичной инвентаризации. 

Апрель Согласно сметы  Совместно с 

комиссией по списанию 

Утверждаю: 
Директор МБОУ ДОД СЮТ г.Азова 

_________Т.Б.Санникова 

ПЛАН РАБОТЫ 

заместителя директора по административно-хозяйственной работе 

на 2014-2015 уч. год. 



9.  Подготовка к сдаче к новому учебному году. 

 Подготовка теплового пункта к новому отопительному сезону согласно 

требованиям проверяющих организаций 

 Проведение текущих ремонтных работ. 

 Проведение покоса травы на участке ( при необходимости). 

Май Согласно сметы  

10.  Проведение косметических и капитальных ремонтов (при наличии 

финансирования). 

Июнь-июль Согласно сметы  

11.  Работа с обслуживающими организациями по исполнению бюджета В течении года Согласно сметы  

12.  Работа с контролирующими организациями (роспотребнадзор, пожнадзор, ГО ЧС и 

др.) 

По мере 

необходимости 

Зам. директора по АХЧ, 

директор  

13.  Работа с коллективом по нормативной базе по пожарной безопасности в 

учреждении 

ежеквартально Зам. директора по АХЧ, 

директор  

14.  Контроль за средствами пожаротушения, техническое обслуживание средств 

пожаротушения 

в течении года Зам. директора по АХЧ 

15.  Контроль  за уборкой помещений (Ежедневно ) Согласно 

санитарных 

норм и правил. 

Зам. директора по АХЧ 

16.  Контроль за проведением ремонта оборудования и помещений  В течении года Зам. директора по АХЧ 

17.  Списание материальных ценностей. 

 Сверка остатков с бухгалтерией. 

ежемесячно Зам. директора по АХЧ 

18.  Работа с обслуживающим персоналом школы, проведение собраний по 

производственным вопросам. 

1 раз в квартал Зам. директора по АХЧ 

19.  Работа по подбору и расстановке кадров. По 

необходимости 

Зам. директора по АХЧ, 

директор 

20.  Проведение инструктажа по технике безопасности, противопожарного инструктажа ежеквартально  Зам. директора по АХЧ, 

директор 

21.  Подтверждение квалификации ответственных за теплоэнергетические установки, 

противопожарную безопасность. 

Ноябрь Зам. директора по АХЧ. 

Заместитель директора по АХР                                        Н.В.Яковенко 



 ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» 

   ПОЛОЖЕНИЕ О СЛУЖБЕ ОХРАНЫ ТРУДА В СИСТЕМЕ 

МИНИСТЕРСТВА ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 Система стандартов безопасности труда «ОРГАНИЗАЦИЯ ОБУЧЕНИЯ 

БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА» 

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ МИНТРУДА РФ № 1, МИНОБРАЗОВАНИЯ РФ № 29 

от 13 января 2003 года «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОРЯДКА ОБУЧЕНИЯ 

ПО ОХРАНЕ ТРУДА И ПРОВЕРКИ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ 

ТРУДА РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИЙ» 

     ТРУДОВОЙ КОДЕКС РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" 

 



 

 

 

 

 

 

 

Общая документация по охране труда  

Документация по инструктажам и инструкциям  

Документация по обучению и проверке знаний по 

безопасности труда 

Документация по безопасной эксплуатации зданий 

и сооружений 

Документация по пожарной безопасности  

Документы о готовности объектов к эксплуатации 

Документация по пожарной безопасности  

 
 

 

 

 
 



Проведение 
инструктажа по 

охране труда  

вводный инструктаж  

первичный на рабочем месте  

повторный  

внеплановый  

целевой  

Основные причины 
нарушения безопасной 

жизнедеятельности 

 

 Угроза пожара в здании. 

 Угроза террористического 

акта. 

 Нарушение правил по 

охране труда. 

 Нарушение правил 

дорожного движения 

 Необученность учащихся, 

работников для действия в 

случае ЧС в ОУ. 



 

› Мероприятия по предупреждению детского дорожно-транспортного 

травматизма 

› Противопожарные мероприятия 

›  Мероприятия по профилактике и предупреждению  травматизма и 

несчастных случаев 

›  Мероприятия по охране жизни, здоровья и технике безопасности 

учащихся 

›  Организационно-технические мероприятия по улучшению условий и 

охраны труда работников школы 

Мероприятия по охране жизни, здоровья и технике безопасности 

учащихся и работников учреждения 



       Основные меры антитеррористической безопасности 

заключаются в следовании правилам поведения при теракте, 

действиях при захвате в заложники, обращении с опасными 

предметами, поведении в толпе напуганных людей.  

В своей работе учреждение руководствуется  нормативной базой 
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_117961/?utm_campaign=hotdocs_night&utm

_source=ya.direct&utm_medium=cpc&utm_content=35072593. 

Разработаны  необходимые локальные акт по антитерористической 

работе в учреждении.  http://mukobg.jimdo.com/антитеррористическая-защищенность/ 

       В учреждении  имеется  Паспорт безопасности, 

информационные стенды. Проводятся объектовые тренировки по 

отработке поведенческих навыков со стороны  ученического 

коллектива, педагогов, технического персонала.  

       В творческом объединении по радиоэлектротехнике 

разработана экспериментальная модель Анализатора  

подозрительных объектов, который прошел апробацию на 

тренировочных мероприятиях  в учреждении… 
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                 Приоритетным направлением в обеспечении комплексной безопасности         

учреждения является пожарная безопасность здания и прилегающей территории. 

         По обеспечению пожарной безопасности в учреждении имеется приказ 

руководителя о назначении ответственных лиц за пожарную безопасность здания 

и сооружений, а также инструкции по пожарной безопасности. 

 В здании установлена автоматическая пожарная сигнализация, что значительно 

укрепило противопожарное состояние объекта. Основным направлением в 

организации пожарной безопасности является противопожарная профилактика. С 

этой целью проводятся : 

Рейды по проверке состояния территории, подсобных помещений, путей 

эвакуации, первичных средств пожаротушения, инженерных и технологических 

систем жизнеобеспечения. Имеется  план  эвакуации из здания, знаки пожарной 

безопасности и направления к эвакуационным выходам.  

Контролируется обеспечение первичными средствами пожаротушения 

кабинетов. В мастерских, коридорах вывешены таблички с номерами телефонов 

вызова пожарной службы и памятка «Порядок действия при пожаре». 

 Разрабатываются инструкции, планы эвакуации на случай пожара, памятки по 

пожарной безопасности: «Порядок действия педагогов при эвакуации в ЧС», 

«Порядок действия дежурного администратора при ЧС», «Порядок действий тех 

служащего при эвакуации в ЧС»  др...  



    Постановление Главного государственного санитарного врача 

Российской Федерации от 4 июля 2014 г. N 41 г. Москва "Об утверждении 

СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к 

устройству, содержанию и организации режима работы образовательных 

организаций дополнительного образования детей"", утвержденны главным 

санитарным врачом России Анной Поповой.. С 13 октября новые санитарно-

эпидемиологические требования к организациям, которые занимаются 

дополнительным образованием детей, вступили в законную силу.  
(предыдущие нормы были утверждены более десяти лет назад – в 2003 г. и новый СанПиН их уточняет). 

 

Вся работа в учреждении строится на основании новых санитарно –эпидемиологических требований. 
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Закон    № 44-ФЗ предусматривает 

планирование закупок в двух формах: 

формирование планов закупок и формирование 

планов-графиков закупок товаров, работ, услуг. 

С  1 января 2015 г. вступают в силу положения Закона N 44-ФЗ, регулирующие следующие 

сферы деятельности заказчиков и участников закупки. 

 Существенно изменяется и конкретизируется порядок планирования закупок, 

составления и утверждения планов закупок, планов – графиков закупок (ст. ст. 16, 17, 18 

Закона N 44-ФЗ). Согласно этому закону каждая государственная и муниципальная закупка 

должна быть запланирована. Если с планами –графиками закупок мы были уже знакомы, то 

теперь Заказчики будут обязаны помимо плана-графика закупок  утверждать план закупок на 

срок действия соответствующего закона о бюджете и планового периода (ст. 17 Закона N 44-

ФЗ). 

Согласно ч. 1 ст. 16 Закона № 44-ФЗ с 01.01.2015 года планирование закупок 

осуществляется исходя из целей осуществления закупок Заказчики будут обязаны 

доказывать соответствие планируемых закупок целям, указанным в ст. 13 Закона N 44-ФЗ: 

План закупок формируется на три года. То есть он формируется  на 

очередной финансовый год и плановый период разрабатывается путем 

изменения параметров планового периода утвержденного плана закупок и 

добавления к ним параметров 2-го года планового периода . 



               Инструкции для обслуживающего 

персонала составлены на основе тарифно-

квалификационных характеристик по должностям.  

 Постановления Минтруда РФ от 10.11.1992 № 30 

«Об утверждении тарифно-квалификационных 

характеристик по общеотраслевым должностям 

служащих»;  

                Постановления Минтруда от 06.06.1996 № 

32 «Об утверждении разрядов оплаты труда и 

тарифно-квалификационных характеристик 

(требований) по общеотраслевым должностям 

служащих». 

Варианты должностных инструкций технического и 

обслуживающего персонала школы были 

опубликованы в журнале «Официальные 

документы в образовании» за 2004. 
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Для того, чтобы материальная база учреждения соответствовала всем современным нормам и 

требованиям, необходимо своевременно проводить ее обслуживание, обновление и 

совершенствование. Министерством образования и науки РФ по реализации Концепции 

развития ДОД подготовлен  Проект комплекса мер, который в ближайшее время пройдет 

обсуждение и доработку.   Срок  его утверждения - декабрь 2014 г. Одним из наиболее важных 

направлений в данном проекте считается «Совершенствование финансово-экономических 

механизмов развития дополнительного образования детей.» Это позволит расширить 

возможности образовательного учреждения  качественно и современно решать поставлены 

задачи.  
 

 

          В своем обращении Федеральному 

собранию 04.12.14 г. В.В.Путин обратил 

внимание Правительства и регионов на 

финансовые и организационные механизмы 

совершенствования дополнительного 

образования. 

 
Развитие  настоящего, 
уверенность  в  будущем 
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