[image: image1.png]HPHH}ITO Ha nefaroruyeckom Bseneno B ZeHcTBue NpUKazoM

coBere MBOY «Ypycos(;xas\OOHI uM.P.3akupopan
MBOY «Ypycosckas OOIII Mensennuckoro Myﬂmil(na.nbnoro paiiona PT
uM.P.3akuposa » Mensenuuckoro oT «21» mapra 2017 rona Ne 46
MYHHMLHIIAILHOTO paiiona PT Hupexrop MBOY «¥Ypycosekas OOLL

IIporokon Ne 4
OT «18» mapra 2017 rona

ITOJIO’KEHUE
0 Ie’KyYPHOM aIMHHHCTpaTOpe

1. O6mwue mososkenns

L1, Jexypusm AIMHHHCTPATOPOM MOKET GBITE: JAUPEKTOD, 3aMECTHTEITH JHMpEKTOpa
B COOTBETCTBHH C rpadHKOM nexypeTs mo o6pasoBarensHOMY YUPeXKICHHIO, yTBEPXKIAEMbIM Ha
YETBEPTb.

1.2. B cBoeit nesrempHOCTH ACKYPHBIA aTMHHHCTpATOp PYKOBOZACTBYeTCS 3aKoHOM
«O6 obpasopannmy, HOPMaTHBHBIMH JOKyMEHTAMH Munncrepcrea obpa3oBanus u Hayku PO,
VYeraom  MBOY «YpycoBckas OOIIl  mmenn P.3axupoBa», mokamsEEME aKTamu,
ACHCTBYIOIINM TPy IOBBIM 3aKOHOZATENBCTBOM M HacTosm|M ITomosKeHmeM,

2. OcHoBHbIe 3a729n 1 bynkunn aexyproro aIMHHHCTpaTOpa

2.1. Ipuxomur B mkomy B 7.15 wacos, TIPOBEPSACT TOTOBHOCTH WIKOMBI K
Havalry 3aHsTHiL.

2.2 JlexypHbrit @IMHHHCTPaTOp obecrieunBaeT mOpsIoK u COXPaHHOCTE
MMYIICCTBA LIKOJIBI B TEYEHHE paGodero s,

2:3. OGecneunBaer BMecTe ¢ ACKYPHBIMH  yYHTENSIME M KJIaCCHBIMH
PYKOBOZIUTEIISIMHU JIEXYPHOTO Kilacca AOJDKHYIO IMCUHILTMHY CPeH Yqamuxcs,

2.4. Ocymectsiser KOHTDOJIb J€XYpCTBa IO MIKOJIe: KOHTPOJMpyeT BMecTe ¢

KIIaCCHBIM  pYKOBOAHTENEM WM ACKYPHBIMH YYHTENISSIMH 110 3Taam YETKOE BBINOJIHEHHE
obs3aHHOCTEH yuammmcs ACKYPHOTO Kilacca Ha KaxIoM TIOCTY B Te4YeHHE y4eGHOTO JHS,
2:5 Coneiictyer B opranmsamun:

CKOPYIO IIOMOIIE);

* IeSITEIILHOCTH COTPYTHUKOB H obyqaromuxcs I1Ikossr Clly4ae HeIpeBHICHHBIX
CHTYaIHiA;

*BBI30Ba ABAPHHHBIX Ci1yx6 IpH Heo6XoUMOCTH.

2.0, OneparnBro  pemaer TEKyIHE  BONpPOCHL,  OTHOCSmMeCH K
yrxuHOHMpOBaHHIO 00pasoBaTebHOro yupesienns B TEYECHHE JIHS.

2.1 OGo Beex Hapymerusx noKmaBBaeT JHPEKTOPY MIKOJIBL.

2.8. Ocymectsnsier ITnan ONOBCINEHHS TIPH yTpo3e mosxapa, B3pbIBA U (WJH)
TEPPOPHUCTHYECKOTO aKTa.

2.9. Hecer otBercTaennocts 3a TIOPSLIOK B mmKoie 10 13.00 yacos,

2.10. IIpurnmaer Heo6xommMble MEDBI B Clly4ac BO3HMKHOBEHHS PasTHYHBIX

HENPEIBHICHHBIX CHTYyalui.




1. Обязанности дежурного администратора
3.1.До начала учебных занятий:
· Провести линейку и инструктаж дежурного класса в 7:30 совместно с классным руководителем дежурного класса.

· Присутствовать при входе учащихся в школу.

· Вместе с классным руководителем дежурного класса следить за порядком в раздевалке и наличием сменной обуви у учащихся.
· Отметить опоздавших учеников.

· Проверить после  звонка, все ли учителя вышли на работу,   и принять меры по обеспечению замены отсутствующих.

3.2 . Во время учебных занятий:

· Следить с классными руководителями дежурных классов за соблюдением санитарно-гигиенического режима на этажах и в помещениях школы.

· Следить за своевременным началом каждого урока.

· Контролировать соблюдение учащимися школы правил внутреннего распорядка в соответствии с имеющимся в лицее Положением.
· Не допускать курения обучающихся в помещениях школы и на пришкольной территории.

· Не допускать выхода обучающихся во время учебных занятий за пределы школы.

·  Следить за дежурством учителей на этажах.

·  Оперативно реагировать на все случаи небрежного отношения к имуществу Школы:

-     при получении информации о порче имущества учеником, немедленно проверить ее;

-     в случае подтверждения факта порчи имущества: составить акт, обеспечить вызов родителей обучающегося, причинившего ущерб школе, проконтролировать устранение нарушений.
· В случае отсутствия диспетчера по замене следить за заменой уроков.
· Во время завтраков и обедов в школьной столовой организовать процесс питания  и не допускать выноса продуктов из зала.

3.3. После учебных занятий:

· Установить порядок в раздевалке и в вестибюле во время выхода учащихся из школы вместе с дежурным классным руководителем и учащимися дежурного класса.

· Проследить, чтобы ни один ученик не оставался в школе без дела.
2. Права дежурного администратора
Дежурный администратор имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Принимать любые управленческие решения, касающиеся организации воспитательно-образовательного процесса во время своего дежурства.

4.2. Требовать от сотрудников школы соблюдения режима работы школы, Правил внутреннего трудового распорядка, расписания уроков, кружков, секций и т. п.

4.3. Давать обязательные распоряжения сотрудникам школы.

4.4. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном правилами о поощрениях и взысканиях.

4.5. Привлекать к дисциплинарной ответственности сотрудников школы.

4.6. Представлять сотрудников и обучающихся школы к поощрению.
4.7. Запрещать учащимся самостоятельно покидать помещения образовательного учреждения во время учебного дня, а также в случае возникновения ЧС или угрозы террористического акта;

3. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, дежурный администратор несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено увольнение.

5.3. 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».

5.4. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса дежурный администратор привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.5. За причинение школе  или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей дежурный администратор несет ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и гражданским законодательствами.

Инструкция 
по действиям дежурного администратора 
в момент возникновения пожара

1. Оповестить о пожаре пожарную охрану по телефону 01.
2. Организовать эвакуацию детей и сотрудников. 

3. При необходимости и возможности отключить электроэнергию.
4. Осуществить руководство по тушению пожара имеющимися средствами.
5. Принять меры к эвакуации документов и материальных ценностей.
6. Организовать встречу пожарной команды для указания кратчайших путей подъезда  зданию.

Инструкция 
по действиям дежурного администратора при аварийных ситуациях 
с системой теплоснабжения и водоснабжения

1. При возникновении аварийной ситуации немедленно сообщить о случившемся в аварийную дежурную службу по телефону аварийной службы ________________.
2. Предоставить информацию директору школы.
3. Обеспечить доступ аварийной бригады к тепловому узлу, узлу водоснабжения, электрощитовой.
4. По устранению аварии закрыть объект, принять меры к устранению последствий аварии.
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