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ИНСТРУКЦИЯ № 15 
дежурного администратора 
1. Общие положения.

1.1.Дежурный назначается из числа администрации МБОУ  КГО «СОШ №1 им. Я.В.Ругоева» и приступает к исполнению своих обязанностей согласно утвержденному графику дежурства.

1.2.В своей деятельности дежурный администратор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образования всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты , а так же Уставом и локальными правовыми актами МБОУ  КГО «СОШ №1 им. Я.В.Ругоева». Дежурный администратор соблюдает Конвенцию ООН о правах ребенка.

1.3.Время дежурства: 8.00- 16.00.
2. Обязанности дежурного администратора

2.1. Приступив к исполнению своих обязанностей, дежурный обязан:

· при прибытии в МБОУ  КГО «СОШ №1 им. Я.В.Ругоева». заслушать доклад гардеробщика, обойти здание с целью выявления нарушений;

· проверить сохранность ключей, классных журналов в учительской, ознакомиться с записанными в журнале замечаниями предыдущего дежурного администратора;

· провести инструктаж дежурного учителя, классного руководителя дежурного класса, дежурных учеников. Проверить наличие у них бейджиков. Совместно с дежурным учителем расставить дежурных учеников на посты;

· проинформировать гардеробщика об особенностях предстоящего дня;

· проверить наличие, исправность и работоспособность первичных средств пожаротушения и связи;

· контролировать соблюдение учащимися и персоналом строгого противопожарного режима;

· контролировать выполнение обязанностей дежурным классом;

· в период дежурства принимать административно-управленческие решения по вопросам, находящимся в его компетенции;

· при прибытии директора доложить ему об отмеченных недостатках и принятых мерах;

· при временном отсутствии директора исполнять его обязанности; в случаях, требующих незамедлительного решения, информировать директора о принятых мерах;

· на переменах совместно с дежурным учителем и классным руководителем дежурного класса проверять состояние холлов, центрального входа (крыльца), не допускать курения учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории;

· следить за соблюдением преподавателями правил пользования кабинетами и мастерскими;

· оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному имуществу. При получении информации о порче имущества учеником немедленно проверять ее и в случае

· при подтверждения вызывать родителей учащегося в школу;

· при чрезвычайных ситуациях или несчастных случаях действовать согласно инструкциям.

2.2.После окончания занятий дежурный обязан:

· проверить сдачу ключей от учебных помещений и классных журналов в учительскую;

· проинформировать директора о ходе дежурства;

· занести доклад о дежурстве в специальный журнал для дежурного администратора.

2.3.В выходные (праздничные) дни дежурный обязан:

· при заступлении на дежурство проинструктировать гардеробщика о взаимодействии в период дежурства;

· строго фиксировать в книге дежурного все звонки, поступающие во время дежурства и, при необходимости, принимать решения по существу поступающей информации;

· докладывать директору МБОУ  КГО «СОШ №1 им. Я.В.Ругоева». о неординарных ситуациях и чрезвычайных происшествиях, требующих вмешательства руководства, действовать по Инструкции о порядке действий при получении сигнала о чрезвычайной ситуации;

· сообщать о возникновении аварийной ситуации с тепло -, водо -, энергоснабжением по телефону.
· в случае чрезвычайной ситуации криминального характера задействовать кнопку тревожной сигнализации, которая находится на рабочем месте секретаря.
· При обнаружении пожара в школе дежурный обязан:

· сообщить в пожарную охрану по тел. «9-01», указав адрес объекта;

· доложить руководству о пожаре;

· до прибытия пожарных подразделений организовать эвакуацию школьников в безопасное место и принять меры по тушению пожара первичными средствами;

· организовать встречу пожарных подразделений и действовать по указанию их руководителя.

3.Дежурный администратор должен иметь в своем распоряжении:
· электрический переносной фонарь;
· пронумерованные ключи от всех дверей эвакуационных выходов;
· средство связи с пожарной охраной (телефон); 
· перечень номеров телефонов: пожарной охраны, инженерных и аварийных служб, администрации школы; 
· журнал с текущей информацией о наличии ключей от закрытых кабинетов, классов, лабораторий.
4.Дежурный администратор должен знать:

· расположение входов и выходов из здания и их состояние;

· местонахождение первичных средств пожаротушения и связи, уметь ими пользоваться;
· порядок действий обслуживающего персонала по эвакуации детей и тушению пожара.
5. Права дежурного администратора

5.1. Дежурный администратор имеет право:

· в пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения педагогам и учащимся;

· запрашивать у классных руководителей и других педагогов сведения об учащихся и их родителях (законных представителях);

· приглашать родителей (законных представителей) учащихся в школу с указанием причины вызова;

· в случае необходимости заходить на уроки и другие занятия, беспрепятственно проходить во все помещения школы;

6. Ответственность дежурного
6.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка МБОУ  КГО «СОШ №1 им. Я.В.Ругоева»., законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, дежурный администратор привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

6.2.За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и психическим насилием над личностью обучающегося, дежурный администратор может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании».

6.3.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательного, учебного и хозяйственного процессов во время своего дежурства дежурный администратор привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

6.4.За причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей дежурный администратор несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством.

