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3.1. Изучение, анализ нормативно-правовых документов, локальных актов в области 

административно-хозяйственной деятельности. 

3.2. Обеспечение трансляции опыта административно-хозяйственной работы на разных 

уровнях. 

3.3. Организация сопровождения участников образовательных отношений. 

 

4. Права 

Члены Административно-хозяйственной службы ДОУ имеет право: 

 

4.1. Вносить предложения руководителю ДОУ по совершенствованию и созданию 

условий для реализации образовательной деятельности. 

 

5. Ответственность 

Члены административно-хозяйственной службы ДОУ несут ответственность: 

5.1 За реализацию не в полном объеме или невыполнение своих функций. 

5.2 За деятельность, не соответствующую уставу, программам ДОУ, нормативно-

правовым и локальным нормативным актам, действующему законодательству 

Российской Федерации. 

5.3. Руководитель административно-хозяйственной службы несет ответственность за 

организацию делопроизводства, своевременное информирование заведующего и 

работников подразделения. 

6. Организация делопроизводства административно-хозяйственной службы 

6.1. Заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе организует и 

систематизирует документы, регулирующие деятельность административной службы: 

- нормативно-правовые документы и локальные акты, 

- должностные и рабочие инструкции работников административно-

хозяйственной службы, 

- графики работы работников административно-хозяйственной службы, 

- циклограмма деятельности заместителя заведующего по административно-

хозяйственной работе. 

6.2. Собрания административно-хозяйственной службы протоколируются в 

соответствии с требованиями делопроизводства. 


