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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Администратора
Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной характеристики учителя ОУ, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 августа 2009 года №593 в составе раздела «Квалификационные характеристики должностей работников образования» Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих. 
1. Общие положения
· Администратор назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности администратора его обязанности могут быть возложены на других администраторов, старшего вожатого или иного сотрудника школы. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

· Администратор должен иметь начальное профессиональное образование или соответствующий опыт работы.

· Администратор подчиняется непосредственно дежурному администратору.

· В своей деятельности администратор руководствуется Конституцией Российской Федерации, кодексом законов о труде 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 решениями Правительства Региона и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, правилами организации процесса обслуживания посетителей, основами этики и психологии, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией). Администратор соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции
Основными функциями, выполняемыми Администратором, являются:

· организация процесса обслуживания посетителей школы и руководство им в соответствии с Уставом школы и законодательством Российской Федерации.

3. Должностные обязанности
Администратор выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. контролирует:

- выполнение правил внутреннего трудового распорядка и режима работы сотрудниками школы;

- выполнение сотрудниками школы указаний руководства школы;

- выполнение учениками правил поведения для учащихся;

- соблюдение правил охраны труда и техники безопасности всеми участниками образовательного процесса;

- соблюдение расписания блока дополнительного образования всеми участниками образовательного процесса;

- сохранность материальных ценностей;

3.2. консультирует:

- посетителей школы, учащихся, их родителей (законных представителей) по вопросам организации воспитательно-образовательного процесса и наличия предоставляемых образовательных услуг;

3.3. обеспечивает:

- чистоту и порядок в помещениях и на прилегающих к ним или зданию школы территориях;

- получение письменного объяснения о причинах нарушения режима работы школы и расписания занятий у учащихся;

3.4. принимает меры:

- к предотвращению возникновения и к ликвидации конфликтных ситуаций.

4. Права
Дежурный администратор имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. представлять:

- к дисциплинарной ответственности сотрудников школы;

- сотрудников и учащихся школы к поощрению;

4.2. привлекать:

- к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о поощрениях и взысканиях;

4.3. вносить предложения:

- по совершенствованию организации работы школы;

4.4. запрашивать:

- у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

4.5. требовать:

- от сотрудников школы соблюдения режима работы школы, правил внутреннего трудового распорядка, расписания уроков, кружков, секций и т.п.;

- от учащихся школы соблюдения режима работы школы, правил поведения для учащихся, расписания уроков, кружков, секций и т.п.;

4.6. повышать:

- свою квалификацию.

5. Ответственность
· За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекшее за собой дезорганизацию образовательного процесса, администратор несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

· За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, администратор может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании».

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

· За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса вреда (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, администратор несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности
Администратор:

·  работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;

· самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждый учебный модуль. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

·  получает от директора школы и непосредственного руководителя информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

· исполняет обязанности других администраторов в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора школы;

· информирует непосредственного руководителя и соответствующие службы о всех чрезвычайных происшествиях в школе, связанных с жизнью и здоровьем детей.

С инструкцией ознакомлен:
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