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ИНСТРУКЦИЯ

 ДЕЖУРНОГО АДМИНИСТРАТОРА

1. Общие положения.

1.1. Инструкция разработана в целях реализации ст. 12 закона «Об основах труда в Российской Федерации» на основании Рекомендаций по организации работы службы охраны труда в организации, утвержденных постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 08.02.2000 г. № 14. 

1.2. Дежурный администратор подчиняется непосредственно директору гимназии.

1.3. Дежурному администратору непосредственно подчиняются все обучающиеся, педагогические и технические работники гимназии.

1.4. В своей деятельности дежурный администратор руководствуется Законом РФ "Об образовании", Уставом гимназии и др. локальными правовыми актами и Положениями (в том числе Правилами для учащихся, Правилами о поощрениях и взысканиях, а также Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора гимназии, заместителя директора гимназии по методико-педагогической работе). Дежурный администратор соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции.

2.1. Обеспечение  режима  соблюдения   норм   и   правил   техники  безопасности,  Правил внутреннего распорядка работниками и обучающимися гимназии.

2.2. Обеспечение соблюдения санитарно-гигиенического режима в учебных кабинетах и на этажах основной общей и средней (полной) общей школы.

3. Обязанности.

3.1. Дежурный администратор обязан знать и выполнять настоящую инструкцию по охране труда, правила внутреннего трудового распорядка, правила техники безопасности и пожарной безопасности, правила пользования огнетушителем, местонахождение огнетушителей и пожарных ящиков, план эвакуации из помещений, действия при ЧС.

3.2. Дежурный администратор приходит в гимназию за 30 минут до начала занятий.

3.3. Дежурный администратор вместе с охранниками или сторожами ежедневно производит осмотр чердачных, подвальных помещений, запасных входов, туалетов до начала занятий и после, а также смотрит наличие печатей на дверях чердачных, подвальных помещений, запасных выходов и проверяет целостность печатей и замков.

3.4. Дежурный администратор вместе с охранниками ежедневно делает записи о принятии и сдаче объекта, о наличии печатей на чердачных, подвальных помещениях и запасных выходов, о всех замечаниях, нарушениях в книге дежурства..

3.4. Проверяет наличие огнетушителей и укомплектованность пожарных ящиков, состояние окон и помещений.

3.6. Проверяет наличие ключей от запасных выходов, люков, решеток в кабинетах информатики, переходов между этажами.

3.7. Дежурный администратор организует встречу детей.

3.8. Не допускает в гимназию лиц, не имеющих отношения к объекту или документов, удостоверяющих личность.

3.9. Проверяет наличие сменной обуви у обучающихся.

3.10. Контролирует соблюдение обучающимися Правил внутреннего распорядка, но не допускает на занятия детей, нарушающих Правила внутреннего распорядка.

3.11. Собирает оперативную информацию о количестве детей и работников гимназии, присутствующих в гимназии в 08.40, 11.00. 14.00, 17.00.

3.12. Проверяет надежность средств связи.

3.13. Немедленно доводит до сведения директора гимназии и зам. директора по УВР, ответственного за соблюдение ТБ в гимназии о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи.

3.14. Координирует в гимназии движение обучающихся и их родителей. Запрещает проход родителей в гимназию без документа, удостоверяющего личность.

3.15. Следит за качеством дежурства дежурных учителей на этажах и дежурного классного воспитателя.

3.16. Координирует работу охранников гимназии.

3.17. Немедленно доводит до сведения директора гимназии о всех подозрительных лицах, о припарковавшихся на территорию гимназии автомашин.

3.18. Следит за тем, чтобы входная дверь была закрыта в течение учебного дня.

3.19. Координирует уборку кабинетов, помещений гимназии и территории гимназии во время и по окончании учебного процесса.

4.
Права.

4.1. Дежурный администратор имеет право: давать распоряжения охранникам, сторожам, дежурным классным воспитателям, дежурным учителям на этажах и другим работникам гимназии.

4.2. Привлекать к ответственности обучающихся и работников гимназии за проступки в порядке, установленном Правилами внутреннего распорядка. Правилами о поощрении и взыскании.

4.3. В необходимых случаях временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий, временно изменять расписание уроков и звонков.

4.4. Дежурный администратор имеет право не допускать до занятий обучающихся и работников гимназии, нарушающих Правила внутреннего распорядка и ТК РФ.

4.5. В экстренных случаях прекращает и запрещает проведение учебных занятий.

4.6. При возникновении ЧС (чрезвычайной ситуации) действует согласно инструкции при ЧС, организует эвакуацию обучающихся, сотрудников гимназии, документов и школьного имущества.

5.
Ответственность.

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, установленных настоящей инструкцией, несет дисциплинарную ответственность.

6. Взаимоотношения.

6.1. Выполняет обязанности дежурного по утвержденному директором гимназии графику.

6.2. В конце дежурства представляет устный отчет директору гимназии № 6.

6.3. Получает от директора гимназии информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам дежурства с другими дежурными администраторами.

Инструкцию составил:
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