
РАССМОТРЕНО 

на заседании педагогического совета 

Протокол № 1  от  25 августа 2025          

года 

Утверждено и введено в действие приказом 

по МБОУ «Кильдюшевская СОШ» 

  № 90 о/д  от  25августа 2025г. 

  Директор _________ Л. П. Малькина 

 

 

 

 

 

 

Положение 

 о дежурном администраторе 

в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Кильдюшевская   средняя общеобразовательная школа» Тетюшского 

муниципального района Республики Татарстан 
 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Дежурным администратором может быть: 

Директор Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  

«Кильдюшевская средняя общеобразовательная школа» Тетюшского 

муниципального района Республики Татарстан,  заместители директора,  

преподаватель-организатор  ОБЗР, советник директора  по воспитанию и 

взаимодействию с детскими общественными организациями, педагог-психолог, 

педагог-организатор, библиотекарь. 

1.2. Дежурный администратор дежурит   в соответствии с графиком дежурств по 

образовательному учреждению, утверждаемом на учебный год. 

1.3. В своей деятельности дежурный администратор руководствуется Законом «Об 

образовании в РФ», нормативными документами Министерства общего и 

профессионального образования РФ, локальными актами, Уставом школы,   

действующим трудовым законодательством  и настоящим положением. 

 

 

 

 

2. Основные задачи и функции дежурного администратора 

 

2.1. Дежурный администратор приходит в школу в 7.40  часов, проверяет готовность 

школы к началу занятий. 

2.2. Дежурный администратор обеспечивает порядок и сохранность имущества школы 

в течение рабочего дня. 

2.3. Обеспечивает должную дисциплину среди учащихся. 

2.4. Осуществляет контроль за дежурством по школе:   за дежурным классом, 

контрольно-пропускным режимом. Обо всех нарушениях докладывает директору 

школы. 



2.5. Оперативно решает текущие вопросы, относящиеся к функционированию 

образовательного учреждения в течение дня. 

2.6. Контролирует вместе с классным руководителем и дежурными учителями по 

этажам четкое выполнение обязанностей учащимися дежурного класса на каждом 

посту в течение учебного дня 

2.7. Осуществляет План оповещения при угрозе взрыва и (или) террористического 

акта. 

2.8. Несет ответственность за порядок в школе до   15.30 часов. 

 

3.Права дежурного администратора в школе 

3.1.Принимать управленческие решения, касающиеся организации образовательной 

деятельности во время своего дежурства в школе. 

3.2. Требовать от сотрудников соблюдения режима работы, Правил внутреннего 

трудового распорядка, расписания уроков и дополнительных занятий. 

3.3. Давать обязательные распоряжения сотрудникам общеобразовательной 

организации, рекомендации по устранению выявленных недостатков, устанавливать 

конкретные сроки и отслеживать их устранение. 

3.4. Не допускать посторонних лиц в общеобразовательную организацию. 

3.5. Беспрепятственно проходить во все помещения общеобразовательной организации. 

3.6. Требовать от обучающихся соблюдения Режима школы, Правил внутреннего 

распорядка обучающихся, расписания уроков и дополнительных занятий [1, пункт 3.1 

статьи 43]. 

3.7. Выявлять проблемные моменты по вопросам оперативного контроля 

функционирования школы. 

3.8. Привлекать к дисциплинарной ответственности сотрудников и обучающихся за 

проступки, дезорганизующие образовательную деятельность, в порядке, установленном 

Правилами внутреннего распорядка и иными локальными нормативными актами [пункт 

3.9.Приказа Минпросвещения России от 27 марта 2025 года № 243]. 

3.10. Представлять сотрудников и обучающихся к поощрению. 

3.11. Докладывать на оперативных совещаниях в присутствии директора школы о 

выявленных недостатках в обеспечении безопасности и организации образовательной 

деятельности, функционировании общеобразовательной организации. 

 3.11. Дежурный администратор не имеет права в течение всего дежурства покидать 

общеобразовательную организацию без согласования с директором. 

 

4.Ответственность дежурного администратора 

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава 

и Правил внутреннего трудового распорядка, настоящего Положения, законных приказов 

директора и иных локальных нормативных актов, нормативно-правовых актов, 

регламентирующих организацию безопасной образовательной деятельности, а также 

несвоевременное выполнение планов Оповещения в случае возникновения ЧС или угрозы 

террористического акта, принятие управленческих решений, повлекших за собой 

дезорганизацию образовательной деятельности в общеобразовательной организации, 

дежурный администратор несет дисциплинарную ответственность в порядке, 

определенном трудовым законодательством Российской Федерации. За грубое нарушение 

трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено 

увольнение [статья 192 ТК РФ]. 

4.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также за 

совершение иного аморального проступка дежурный администратор может быть 

освобожден от занимаемой должности в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 



Федерации [пункт 2 статья 336 ТК РФ]. Увольнение за данный проступок не является 

мерой дисциплинарной ответственности. 

4.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации образовательной деятельности во время своего 

дежурства дежурный администратор привлекается к административной ответственности в 

порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством Российской 

Федерации. 

4.4. За виновное причинение общеобразовательной организации или участникам 

образовательных отношений ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих 

должностных обязанностей дежурный администратор школы несет материальную 

ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

 

 

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 к 

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. 

2. Предоставить информацию директору школы. 

3. Обеспечить доступ аварийной бригады к тепловому узлу, узлу водоснабжения, 

электрощитовой. 

4. По устранению аварии, принять меры к устранению последствий аварии. 

 

 

 


