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1. Общие положения
1.1. Дежурный администратор назначается из числа работников учреждения: заведующей , зам.зав. по УВР., зам.зав. по АХЧ на основании приказа заведующей.
1.2. Дежурный администратор подчиняется непосредственно заведующей детского сада.
2. Основные задачи и функции дежурного администратора

2.1. Основными направлениями деятельности дежурного администратора является:
- организация деятельности сотрудников, воспитанников детского сада в случае непредвиденных ситуаций и руководство им в соответствии с локальными актами детского сада и законодательством РФ в период своего дежурства;

- контроль за выполнением правил внутреннего трудового распорядка и режима работы.
3. Должностные обязанности

3.1. Организует

- деятельность сотрудников, воспитанников детского сада в случае непредвиденных ситуаций;

- в случае необходимости, вызов и деятельность аварийных служб.

3.2. Координирует совместную деятельность сотрудников и воспитанников детского сада, аварийных и специальных служб, в случае непредвиденных ситуаций.

3.3. Руководит в случае непредвиденных ситуаций:

- организацией работы аварийных и специальных служб;

- организацией деятельности сотрудников и воспитанников детского сада;
- эвакуацией сотрудников и детей.

3.4.Контролирует:

- Выполнение правил внутреннего трудового распорядка и режима работы сотрудниками детского сада;

- соблюдение режима пожарной безопасности;

- соблюдение пропускного режима.
4. Права
Дежурный администратор имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. Требовать от сотрудников детского сада соблюдения режима работы, правил внутреннего трудового распорядка, правил пожарной безопасности, пропускного режима;  
4.4. Представлять к дисциплинарной ответственности сотрудников детского сада;

.  
5.Ответственность
5.1. Ответственность   за  неисполнение   или   ненадлежащее   исполнение   без  уважительных   причин   Устава  и   Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, законных распоряжений заведующего и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящим Положением, в том числе за неисполнение предоставленных прав, дежурный администратор несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством РФ. 
5.2. За  нарушение  правил   пожарной  безопасности,  пропускного режима, охраны  труда,  воспитательно-образовательного   и   хозяйственного   процессов   во   время   своего   дежурства дежурный администратор привлекается к административной ответственности  в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

Инструкция 
по действиям дежурного администратора 
в момент возникновения пожара



1. Оповестить о пожаре пожарную охрану по телефону 01, 112, 6-81-11
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 по тел. 
МУП ЖКХ «Сысертское» (круглосуточные телефоны слесарей):

(34374) 6-53-66,

(34374) 6-50-75,

(34374) 6-53-70
2. Предоставить информацию заведующему ДОУ.
3. Обеспечить доступ аварийной бригады к тепловому узлу, узлу водоснабжения, электрощитовой.
4. По устранению аварии закрыть подвал, щитовую  принять меры к устранению последствий аварии.
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