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1. Загальні положення
1.1 Дана посадова інструкція розроблена на основі тарифно- 

кваліфікапійної характеристики заступника директора закладу освіти, 
затвердженої Міністерством освіти і науки. При розробці інструкції враховані 
рекомендації щодо організації служби охорони праці загальноосвітніх закладах 
Міністерства освіти і науки України.

1.2 Заступник директора з адміністративно-господарської роботи 
призначається і звільняється з посади директором коледжу. На період 
відсутності чи тимчасової непрацездатності заступника директора з АГР його 
обов'язки можуть бути покладені на інженера з ремонту (провідного). 
Тимчасове виконання обов'язків у таких випадках здійснюється на підставі 
наказу директора коледжу, виданого з дотриманням вимог законодавства про 
працю.

1.3 Заступник директора з АГР повинен мати вищу освіту.
1.4 Заступник директора з АГР підпорядковується безпосередньо 

директору коледжу.
1.5 Заступнику директора коледжу безпосередньо підпорядковуються 

технічні працівники коледжу.
1.6 У своїй діяльності заступник директора з АГР керується 

Конституцією України, Законом України «Про освіту», «Про вищу освіту», 
«Про фахову передвищу освіту», «Про загальну середню освіту», «Про 
професійну (професійно-технічну) освіту», указами Президента України, 
постановами Кабінету Міністрів України та органів управління освіти всіх 
рівнів із питань Навчання та виховання студентів; трудовим законодавством, 
правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежної охорони, 
а також Положенням про коледж і локальними правовими актами коледжу (у 
тому числі правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і 
розпорядженнями директора, даною посадовою інструкцією).

Заступник директора з АГР дотримується Конвенції про права дитини.



2. Завдання та обов'язки
2.1 Основними напрямами діяльності заступника директора з АГР є: 
забезпечення освітнього процесу в коледжі, матеріальне забезпечення і

організаційне проведення поточного ремонту; 
керівництво технічним персоналом; 
забезпечення санітарного стану території коледжу;
забезпечення розвитку і реалізації цільової програми основних напрямків 

діяльності колективу;
Забезпечення та придбання необхідного обладнанням та інвентаря; 
планування проведення поточного ремонту приміщень; 
координація діяльності обслуговуючого персоналу; 
підготовка встановленої звітності.
2.2 Заступник директора з адміністративно-господарської роботи: 
забезпечує експлуатацію і догляд будівель, споруд і територій відповідно

до чинних законодавчих, нормативно-правових актів з охорони праці, пожежної 
безпеки, керує будівництвом та ремонтами відповідно до будівельних норм і 
правил;

забезпечує дотримання вимог правил охорони праці під час експлуатації 
виробничого, енергетичного, вентиляційного обладнання, машин, механізмів, 
парових і водогрійних котлів, посудин, що працюють під тиском;

відповідно до чинних нормативно правових актів забезпечує дотримання 
норм переміщення вантажів, санітарно-гігієнічного стану побутових і 
допоміжних приміщень, територій;

забезпечує навчальні приміщення, лабораторії, кабінети, господарські і 
культурно-побутові підрозділи закладу освіти обладнанням та інвентарем 
відповідно до вимог правил і норм з охорони праці;

відповідно до чинних нормативно правових актів організовує проведення 
щорічних замірів опору ізоляції електроустановок та електропроводки, 
заземлювальних пристроїв, періодичні випробування і огляди 
вантажопідйомних машин і механізмів, парових і водогрійних котлів, посудин, 
шо працюють під тиском, аналізи повітря на вміст пилу, газів і парів шкідливих 
речовин, вимірювання освітленості, шуму і вібрації, радіаційний контроль у 
приміщеннях закладу освіти;

організовує з відповідними органами навчання персоналу, що обслуговує 
котли і водонагрівачі, балони, компресори і посудини із зрідженими газами, 
електричні установки та інші агрегати і механізми підвищеної небезпеки;

організовує зберігання на складах палива, вибухових і отруйних 
матеріалів, легкозаймистих і горючих рідин, сильнодіючих отрут, балонів зі 
зрідженими газами тощо, обладнання, сировини, матеріалів відповідно до 
правил і норм з охорони праці;

розробляє і періодично переглядає інструкції з охорони праці під час 
виконання конкретних господарських робіт, узгоджує їх із службою охорони 
праці;

проводить інструктажі з охорони праці, забезпечує навчання з питані, 
охорони праці в адміністративно господарських підрозділах;



бере участь у проведення адміністративно громадського контролю за 
станом охорони праці;

бере участь у розробленні окремого розділу з охорони праці колективного 
договору (угоди);

організовує роботу щодо створення безпечних умов праці на 
автотранспортному підприємстві, автобазі, гаражі закладу освіти тощо 
відповідно до чинних правил охорони праці, що діють на автомобільному 
транспорті;

терміново повідомляє директора коледжу і службу охорони праці закладу 
освіти про нещасні випадки, що сталися з працівниками адміністративно 
господарських підрозділів, організовує надання першої долі карської допомоги 
потерпілим.

З Права
3.1 Заступник директора коледжу з АГР має право в межах своєї 

компетентності:
бути присутнім на будь - яких заняттях, які проводяться зі здобувачами 

освіти;
давати обов'язкові для виконання розпорядження безпосередньо 

підпорядкованим працівникам;
притягати до дисциплінарної відповідальності підпорядкованих 

працівників за вчинки, які дезорганізовують навчально - виховний процес, у 
порядку, визначеному статутом коледжу та єдиними вимогами до здобувачів 
освіти;

брати участь у розробці інноваційної політики і стратегії розвитку 
коледжу у створенні відповідних нормативних документів;

брати участь у розробках будь яких управлінських рішень, які стосуються 
питань розвитку коледжу, проведення адміністративно - господарських робіт;

брати участь у розробці положень про підрозділи, які займаються 
роботою з розвитку коледжу, їх комплектації, обов'язків, повноважень, 
відповідальності;

встановлювати від імені коледжу ділові контакти з особами та 
організаціями, які можуть сприяти розвитку коледжу;

вносити пропозиції щодо заохочення, моральне і матеріальне 
стимулювання працівників;

брати участь у проведенні переговорів із партнерами коледжу;
приймати роботу, виконану на замовлення коледжу різними виконавцями 

(як з числа працівників коледжу так і з числа сторонніх організацій);
запрошувати для контролю і внесення коректив у робочу документацію 

різних підрозділів, служб і окремих учасників господарської діяльності;
контролювати і оцінювати хід діяльності, накладати вето на проведення

робіт;
вносити за потреби тимчасові зміни в графіках робіт персоналу.



4 Відповідальність
4.1 За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин 

Положення про коледж і правил внутрішнього трудового розпорядку коледжу, 
законодавчих розпоряджень директора коледжу та інших локальних 
нормативних актів, посадових обов'язків, установлених даною інструкцією, у 
тому числі за невикористання наданих прав, заступник директора з АГР несе 
дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим 
законодавством. За грубе порушення трудових обов'язків як дисциплінарне 
покарання може бути використане звільнення.

4.2 За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно- 
гігієнічних норм організації навчально виховного процесу заступник директора 
з АГР притягається до адміністративної відповідальності в порядку і у 
випадках, передбачених адміністративним законодавством.

4.3 За спричинення коледжу чи учасникам навчального процесу збитків У 
зв'язку з виконанням (чи невиконанням) своїх посадових обов'язків заступник 
директора з АГР несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах, 
установлених трудовим і (чи) цивільним законодавством.

5 Повинен знати
5.1 Конституцію України, Закони України, акти Президента України, 

Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України ш;одо освітньої галузі.
5.2 Накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України, інші 

законодавчі нормативно-правові акти з питань освіти.
5.3 Декларацію прав і свобод людини. Конвенцію про права дитини.
5.4 Організацію освітнього процесу.
5.5 Державну мову.
5.6 Основи роботи з персональним комп’ютером і периферійними 

пристроями до нього.
5.7 Правила внутрішнього розпорядку, прав

6 Кваліфікаційні вимоги
Заступник директора з АГР повинен мати другий рівень виїцої освіти 

(бакалавр, магістр, спеціаліст) відповідного напряму підготовки та стаж роботи 
не менше 5 років.

Вимоги до спеціальних знань — володіння основними принципами роботи 
на ПК та з відповідними програмами: пакет програм Microsoft Office, навігація 
та пошук інформації в Internet, електронна пошта.

7 Взаємовідносини (зв’язки за посадою)
Заступник директора з АГР:
7.1 Працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, 

затвердженим директором коледжу.
7.2 Самостійно планує свою роботу на навчальний рік та навчальний 
семестр.
План роботи затверджується директором коледжу не пізніше ніж за п'ять 

днів до початку запланованого періоду.



7.3 Представляє директорові коледжу письмовий звіт про свою діяльність 
обсягом не більше п'яти машинописних сторінок не пізніше 10 днів після 
закінчення кожного семестру.

7.4 Отримує від директора коледжу інформацію нормативно правового і 
організаційно методичного характеру, ознайомлюється з відповідними 
документами.

7.5 Візує накази директора коледжу з питань адміністративно- 
господарської роботи.

Директор

ПОГОДЖЕНО:

Анжеліка ФЕДЬКО

Старший інспектор з кадрів 
Наталя Щербань

Ознайомлений
П ІД П И С прізвищ е, ім'я

П ІД П И С прізвищ е, ім'я

підпи с прізвищ е, ім'я

Дата:

Дата:

Дата:


