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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

дежурного администратора 
 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция дежурного администратора государственного 

бюджетного профессионального образовательного учреждения Самарской области «Самарское 
художественное училище имени К.С. Петрова-Водкина» (далее – Училище) разработана в 
соответствии с: 
− Приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н (ред. от 31.05.2011) «Об 

утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 
специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 
работников образования»; 

− Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 08.08.2024); 
− Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. от 08.08.2024) «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
− Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 № 28 «Об 

утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 
требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 
молодежи»; 

− другими нормативными актами, регулирующими трудовые отношения между работником и 
работодателем. 

1.2. Данная должностная инструкция устанавливает основные трудовые функции 
дежурного администратора, его должностные обязанности, права и ответственность, 
устанавливает последовательность его действий при возникновении пожара и иной 
чрезвычайной ситуации. 

1.3. Дежурный администратор назначается из числа административных работников 
Училища в соответствии с графиком дежурств по Училищу, утверждаемом на учебный год. 

1.4. Дежурный администратор несёт полную ответственность за организацию дежурства 
и руководство обучающимися и работниками Училища в ходе своего дежурства. 

1.5. Дежурный администратор подчиняется непосредственно директору Училища. 
1.6. Выполняя свою работу, дежурный администратор действует согласно Конституции 

Российской Федерации, Трудовому кодексу Российской Федерации, Федеральному закону «Об 
образовании в Российской Федерации», Гражданскому и Семейному кодексу Российской 
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Федерации, закону Российской Федерации «Об основах системы профилактики безнадзорности 
и правонарушений несовершеннолетних», указам Президента и решениям Правительства 
Российской Федерации, решениям местных органов управления образованием всех уровней по 
вопросам образования и воспитания обучающихся; административному и трудовому 
законодательству; правилам и нормам охраны труда и пожарной безопасности, СП 2.4.3648-20 
«Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и 
оздоровления детей и молодежи», СанПиН 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования 
к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания», а 
также Уставу локальным правовым актам Училища (в том числе Правила внутреннего трудового 
распорядка, приведённой должностной инструкции). 

1.7. Дежурный администратор должен соблюдать Конвенцию о правах ребёнка. 
1.8. Дежурный администратор должен иметь навыки оказания первой доврачебной 

помощи пострадавшим. 
2. Функции  

К основным трудовым функциям дежурного администратора относятся: 
2.1. Руководство контрольно-пропускным режимом на территории и в здании Училища. 
2.2. Обеспечение безопасных условий нахождения обучающихся и работников в Училище 

в течение своего дежурства. 
2.3. Оперативное решение текущих вопросов, относящихся к функционированию 

Училища в течение дня. 
2.4. Контроль обеспечения безопасных условий пребывания обучающихся и работников в 

течение своего дежурства. 
2.5. Контроль выполнения Правил внутреннего трудового распорядка, питания, а также 

режима работы работниками. 
2.6. Контроль соблюдения требований охраны труда и СанПиН. 
2.7. Контроль сохранности имущества Училища. 

3. Должностные обязанности  
3.1. В рамках трудовой функции организации подготовки к учебным занятиям в Училище: 

− делает обход учебных кабинетов Училища для проверки готовности к образовательной 
деятельности; 

− проверяет наличие надлежащего теплового режима в Училище: в холодный период года – 18-
24ºС; в тёплый период года для всех типов помещений верхняя граница допустимой 
температуры воздуха не более 28ºС, нижняя граница идентична холодному периоду года; 

− при необходимости включает (выключает) освещение: в вестибюле, холле, на этажах, 
лестничных площадках, местах общего пользования; 

− выполняет внутренний обход помещений Училища, удостоверяется в целостности окон; 
− организует работу дежурных преподавателей по Училищу, проводит планёрку для 

обеспечения эффективного дежурства; 
− проверяет правильность организации пропускного режима, осуществление температурного 

скрининга; 
− в зимний период года контролирует и проверяет обработку дорожек на территории Училища 

и ступенек лестниц при входе противогололёдной смесью (песком). 
3.2. В рамках трудовой функции организации образовательной деятельности: 

− контролирует своевременность подачи звонков на занятия и на перемену; 
− не допускает опоздания на занятия педагогов и обучающихся; 
− следит за выполнением преподавателями одинаковых требований к обучающимся: к 

внешнему виду; к санитарно-гигиеническим требованиям во время образовательной 
деятельности; проверяет, контролирует, а при необходимости корректирует организацию 
дежурства по Училищу дежурной учебной группы; 

− не допускает пребывания в Училище посторонних лиц; 
− контролирует дежурство преподавателей на этажах; 
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− контролирует выполнение работниками Правил внутреннего трудового распорядка, 
обучающимися – Правил поведения обучающихся. 

3.3. В рамках трудовой функции организации завершения образовательной деятельности: 
− проверяет наличие журналов учебных групп в преподавательской, наличие и своевременную 

сдачу ключей; 
− вместе с дежурным преподавателем проверяет санитарное состояние лестничных площадок 

и других помещений; 
− принимает сообщения от дежурных преподавателей о качестве их дежурства и выявленных 

недостатках; 
− сообщает заместителю директора по административно-хозяйственной части о выявленных 

неисправностях электроосвещения, замков, дверей, о поломках в отопительной системе. 
3.4. В случае возникновения конфликтной ситуации, которая может угрожать жизни и 

здоровью обучающихся и работников Училища, проникновения в здание Училища посторонних 
лиц воспользоваться тревожной кнопкой, вызвать сотрудников полиции, осуществлять меры, 
обеспечивающие безопасность детей и работников Училища. 

3.5. Строго соблюдает правила по охране труда, правила пожарной безопасности, знает и 
соблюдает порядок действий при возникновении пожара и иной чрезвычайной ситуации, 
эвакуации. 

3.5. Обо всех замечаниях дежурный администратор делает соответствующую запись в 
журнале дежурного администратора и докладывает директору Училища. 

4. Права  
Дежурный администратор имеет право: 
4.1. Принимать управленческие решения, касающиеся организации образовательной 

деятельности во время своего дежурства в Училище. 
4.2. Требовать от работников соблюдения режима работы Училища, Правил внутреннего 

трудового распорядка, расписания уроков и дополнительных занятий. 
4.3. Давать обязательные распоряжения работникам Училища, рекомендации по 

устранению выявленных недостатков, устанавливать конкретные сроки и отслеживать их 
устранение. 

4.4. Не допускать посторонних лиц в Училище. 
4.5. Беспрепятственно проходить по все помещения Училища. 
4.6. Требовать от обучающихся соблюдения режима Училища, правил внутреннего 

распорядка обучающихся, расписания учебных занятий и дополнительных занятий. 
4.7. Выявлять проблемные моменты по вопросам оперативного контроля 

функционирования Училища. 
4.8. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, 

дезорганизующие образовательную деятельность, в порядке, установленном Правилами 
внутреннего распорядка и иными локальными нормативными актами. 

4.9. Представлять работников и обучающихся к поощрению. 
4.10. Докладывать на оперативных совещаниях в присутствии директора Училища о 

выявленных недостатках в обеспечении безопасности и организации образовательной 
деятельности, функционировании Училища. 

4.11. Дежурный администратор не имеет права в течение всего дежурства покидать 
Училище без согласования с директором. 

5. Ответственность  
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

Правил внутреннего трудового распорядка, Положения о дежурном администраторе Училища, 
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 чрезвычайной 
ситуации или угрозы террористического акта, принятие управленческих решений, повлекших за 
собой дезорганизацию образовательной деятельности в Училище, дежурный администратор 



4 

несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством 
Российской Федерации. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 
дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 

5.2. За применение, в том числе однократно, методов воспитания, включающих 
физическое и (или) психологическое насилие над личностью обучающегося, а также за 
совершение иного аморального проступка может быть освобождён от занимаемой должности 
согласно Трудовому кодексу Российской Федерации. Увольнение за данный проступок не 
является мерой дисциплинарной ответственности. 

5.3. 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. 

5.4. За виновное причинение Училищу или участникам образовательных отношений 
ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей дежурный 
администратор Училища несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, 
установленных трудовым и (или) гражданским законодательством Российской Федерации. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
6.1. Обеспечение деятельности дежурных преподавателей и обучающихся. 
6.2. Выполнение обязанностей дежурного администратора в соответствии с графиком 

дежурства, утверждённым директором Училища. 
6.3. Сообщает директору Училища о любых происшествиях в Училище, имеющих 

отношение к организации образовательной деятельности, жизни и здоровью обучающихся. 
6.4. Выступает на совещаниях, заседаниях предметно-цикловых комиссий, совета 

классных руководителей и других мероприятиях. 
6.5. Получает от директора Училища информацию нормативного правового и 

организационно-методического характера, знакомится под расписку с документами. 
6.6. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в компетенцию 

дежурного администратора, с педагогическими работниками и заместителями директора 
Училища. 

6.7. Информирует директора Училища (при отсутствии – иное должностное лицо) о факте 
возникновения групповых инфекционных и неинфекционных заболеваний, аварийных ситуаций 
в работе систем электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, которые 
создают угрозу возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений. 

 
 
 
С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а): 
 

«___»__________202___г.        __________        /_______________________________/ 
                       (подпись)                   (инициалы, Фамилия) 
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                       (подпись)                   (инициалы, Фамилия) 
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