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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Дежурный администратор назначается из состава администрации МОУ лицея №16  (как правило из заместителей руководителя) в соответствии с  графиком дежурств, утверждаемым директором.

1.2. Дежурный администратор, во время осуществления своей деятельности руководствуется следующими документами:

· действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
· приказами и распоряжениями директора;
· уставом МОУ лицея №16;
· Правилами внутреннего  трудового распорядка на текущий учебный год;

· инструктажем, полученным от директора  МОУ лицея №16 и заместителя руководителя по обеспечению безопасности;
· настоящим Положением.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Дежурный администратор осуществляет следующие основные задачи:

2.1.Обеспчеивает должную дисциплину среди учащихся.

2.2. Проводит проверку прилегающей к территории на наличие посторонних автомашин или посторонних предметов.

2.3. Обеспечивает оперативное руководство дежурным классов в  общественных помещениях МОУ лицея №16 (входной холл, столовая, коридоры, туалеты, лестничные пролеты).

2.4. Оперативно решает текущие вопросы, относящиеся к функционированию МОУ лицея №16 в течение дня.

2.5. Осуществляет оповещение при угрозе взрыва или террора.
3. ФУНКЦИИ ДЕЖУРНОГО АДМИНИСТРАТОРА

      
Дежурный администратор в соответствии с функциональными обязанностями:
3.1.Осуществляет дежурство с 7.40 до 17.00 (если не произошло непредвиденное обстоятельство).

3.2. Совместно с классными руководителями дежурных классов проверяет состояние классных кабинетов, рекреаций, туалетов.

3.3. Оперативно решает текущие вопросы, относящиеся к образовательному процессу в течение дня.

3.4. Контролирует вместе с классными руководителями и дежурным учителем по этажам четкое выполнение обязанностей учащимися дежурного класса на каждом посту в течение учебного дня.

3.5. В случае факта угрозы взрыва и /или террористического акта в МОУ лицее №16 посредством громкой связи осуществляет оповещение сотрудников и  учащихся.

3.6. После окончания учебного дня принимает доклад от классных руководителей о  результатах завершения дежурства, делает соответствующую запись в Журнале дежурного администратора.
3.7. После окончания своего дежурства обходит все общественные помещения МОУ лицея №16.
3.8.Дежурный администратор обязан находиться в МОУ лицее №16 в течение всего дежурства, при необходимости отсутствия (совещание в Управлении образования г.Волгодонска и участия в городских мероприятиях) согласовывает свои действия  с директором.

4. ПРАВА

      Дежурный администратор имеет право:
4.1. Запрещать обучающимся самостоятельно покидать помещение МОУ лицея №16 во время образовательного процесса без необходимости; находится в рекреациях и туалетах во время уроков.

4.2. Контролировать классных руководителей по осуществлению ими воспитательной работы во время образовательного процесса.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

       Дежурный администратор за время дежурства полную несет ответственность за:
5.1. Соблюдение Регламента и Правил внутреннего трудового распорядка МОУ лицея №16.

5.2. Обеспечение комплексной безопасности всех участников образовательного процесса.

5.3. Несвоевременное оповещение в случае возникновения ЧС или угрозы террористического акта директора, сотрудников и обучающихся.
