	 
	
	Утверждено

 приказом директора 

АОУ «СОШ № 29» 

от 04.08.2014 № 317.1


ПОЛОЖЕНИЕ 
о дежурном администраторе
 Муниципального автономного общеобразовательного учреждения
 «Средняя общеобразовательная школа № 29»
1. Общие положения

1.1. Дежурство  по  школе организуется  с  целью  обеспечения безопасности жизнедеятельности педагогического коллектива и обучающихся, организации контроля за сохранностью школьного имущества, за соблюдением всеми участниками учебного процесса дисциплины и чистоты.

1.2. Дежурным администратором может быть: директор МАОУ «СОШ № 29», заместители директора по учебно-воспитательной, воспитательной работе, инновационной и научно-методической работе, по административно-хозяйственной части в соответствии с графиком дежурств по образовательному учреждению, утверждаемым  приказом директора на учебный год.

1.3. В своей деятельности дежурный администратор руководствуется Законом «Об образовании в Российской Федерации», нормативными документами Министерства образования и науки РФ, локальными актами МАОУ  «СОШ № 29», Уставом школы,   действующим трудовым законодательством  и настоящим Положением.
2. Организация работы дежурного администратора

2.1.Начало дежурства дежурного администратора:1 смена с 07.40 до 13.30

                                                                                                  2 смена с 13.30 до 18.40.

2.2. До начала учебных занятий дежурный администратор обязан: 

- Провести визуальный осмотр здания и помещений на предмет готовности к   занятиям, принимает меры для обеспечения  нормативного состояния помещений

- Организовать работу дежурных учителей и дежурного класса на закрепленной территории.
- Открыть приемную и обеспечить доступ к классным журналам.

- Присутствовать при входе учащихся в школу.

- Вместе с классным руководителем дежурного класса следить за наличием второй обуви у учащихся, наличием соответствующего внешнего вида и школьной формы.
- Отметить опоздавших учеников и учеников, явившихся в школу без второй обуви и в ненадлежащем внешнем виде, делать запись в дневнике учащегося или сообщает информацию классному руководителю.

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

2.3. Во время учебных занятий дежурный администратор обязан:

-  Следить   за соблюдением санитарно-гигиенического режима на этажах и в помещениях школы.

- Следить за своевременным началом каждого урока.

- Контролировать соблюдение учащимися  и сотрудниками школы Правил внутреннего распорядка в соответствии с имеющимся в школе Положением  
- В случае отсутствия зам. директора по организации учебного процесса  и диспетчера по расписанию следить за заменой уроков.

2.4. После учебных занятий дежурный администратор обязан:

- проверить наличие классных журналов,

- произвести визуальный осмотр здания, коридоров, кабинетов, окон, дверей

- контролировать вывод учителями детей в гардероб.

2.5. Обо всех нарушениях  своевременно докладывает директору школы.

2.6. При угрозе пожара, взрыва и (или) террористического акта осуществляет План оповещения.
2.7. Принимает необходимые меры в случае возникновения различных непредвиденных ситуаций.

3. Права дежурного администратора

3.1. Дежурный администратор имеет право: запрещать учащимся самостоятельно покидать помещения образовательного учреждения во время учебного дня, а также в случае возникновения ЧС или угрозы террористического акта;

3.2. Дежурный администратор не имеет права  в течение всего дежурства покидать образовательное учреждение без согласования с Директором образовательного учреждения.

Ответственность

1.4. Дежурный администратор несет ответственность за: 

- ненадлежащее выполнение функций, возложенных на него настоящим Положением;

- несвоевременное выполнение планов оповещения в случае возникновения ЧС или угрозы террористического акта; 

5.2   Неправильность и неполноту использования предоставленных ему прав.
Инструкция 
по действиям дежурного администратора 
в момент возникновения пожара

1. Оповестить о пожаре пожарную охрану по телефону 01 или по   телефону прямой связи с пожарной охраной. Телефон расположен на 1 этаже школы, в комнате  технического персонала.
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 директору школы или заместителю директора по АХЧ
2.  При необходимости принять меры для эвакуации учащихся и сотрудников
Алгоритм действий при угрозе террористического акта

При получении информации об угрозе совершения террористического акта или возникновении нештатной ситуации, угрожающей жизни и здоровью учащихся и сотрудников дежурный администратор обязан:

1. Убедиться в ее объективности, незамедлительно принять меры по перепроверке первичного сообщения.

2. Лично доложить о случившемся директору школы. Информация должна содержать возможные полные данные о:

- времени происшествия, источнике информации и подтверждающих ее фактах;

- о злоумышленниках, их численности, местах сосредоточения, наличии у них средств террора, вероятных путях проникновения на территорию школы, выдвигаемых требованиях, психоэмоциональном состоянии;

- место, где произошла нештатная ситуация, количество в нем учащихся и сотрудников.

3. Отдать распоряжение об усилении пропускного режима и охраны школы с одновременным информированием о нештатной ситуации охранника школы.

4. Применить средства тревожной сигнализации

5. Инициативно не вступать в переговоры с террористами

6. Выполнять требования злоумышленников, не связанные с угрозами жизни и здоровья людей, при этом не рисковать жизнью окружающих и своей, не провоцировать террористов к применению оружия.

7. По возможности обеспечить документирование первичной информации о нештатной ситуации и принимаемых мерах на любых носителях информации, которые при первой возможности передать директору школы или в правоохранительные органы.

8. Организовать контроль за развитием ситуации и оперативное информирование директора школы.
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