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образователъпое учрсяц.н!е
дополв'тФьяого образовалп

детско"юяошеская школа
углпчского муп!цпп'льно.о

должностная ияструкцпя

д*уряого адмяяпстраФРа

1. обшяе положеппя.

! . ] . декуРяь!й адм@истратор-дшее адм!вистратор, относится к категории !абочж.
1-2. }ъ долшоеть адмп@оФатора нвяачается лп]о, ймеющее ореднее

профессиояшъяое образовапе без предь!влевия требовавпй к ста)&у работь1 или

вачалъв@ об!азование ! стж ра6оть! по специальности яе п{енее 1 года.

1 ]. дежурьый админ.стагоо лолжносъ и освобо}Ф& ся от неё

пР!хазом руководшеля у{рехдеяш.
! .4. дежурнь1й адд!йнистатор долх€я зяать:

распор'женш, приказь'! другие руководя11це и нормативнь|е

доцменъ вфесто{цв и !р)пх органов. квс.юш!еся оаботъ'уФе'{деьд:
- стРуктуру упршлевш учреяцев!ем' пРава ! обязанвост! ра6отпиков организации

правила и ме'оды ор!ыизаш,1 процес_а обсл}тиваьия посе.и1фей:
_ видьт оквъваемьш ус'г'т;

со1имьной психологии;
- оояовь! эконом'пи' оргшизации туда и упра&пения;
_ закояодательство о труде !.! охра|{е ]руда Российской Федерации;

- правша внщрецнего распорядка;
_ щавпла и яормы охрань| труда' техвики безопасвости. производствеявой

саь-]'тар@ ! протвопожар!{ой зацить:.
1'5. Адп1ияисцатор лодчи'{яется непосредсве@о директору учреждения и его

]'6' во время о'тю)тств!я адмшисгратора(отщск' болвнь и пр')его о6язанности

)синов е! ном !орядке. ьото!ое гриобрс€
соответсв)Фщие права и песет за надлежащее !сполвевие
возложевнь1х ва яею обязаяноотей.



2. должпостнь|е об'за!1яоФ!

2. ] . осущеошяет коятольно_пропуск!ой !ежим посетителей и обучющпхся' а
такке принимаетмерь! &т исключения бескоятольяого пре6ывания на о6ъекте
постоРовв1тх лиц и вахохдения траяспортных средств ва прилегающей тер!итоРии.
2.2. о6еспечиваф работу по эффективному и культурному обслухиваяФ
го.е!и!е ей.созда !ию !ля них ком6оо !ы\ ).лови'
2.з. коясультпрует посетитслей по воп!осам яа,1ичия име1о11ц*ся услуг.
2.4' привимает меРь! к предотвращению 

' 
ликвидаци! коафликтяъ1х сицац!й.

2.5. Рассматривает лретензии' связаявь|с с яеудовлетворительпь!м обслухившием
лосет'телей' и щоводит соотве]твуюдцс организациояно-технические

2.6. осущеотвляет коятроль за сохршпостью п материдьнь!х ценяостей.
2'?. ооуществшет контроль за рацио!дъб1м оформлением помеще!ий.
2.8. обеспечивает чистоц и порядок в ломещенш!х и яа прилешцих к н!м или
здшию теРршриях.
2.9. коящолируФ соблюдение работяика!и учрехден|!я работяиками тудовой !
пропзводствеяной дисциплинь!! пРав'ш и яорм охРшът цуда' техники
6езопасности, щебовФий производствеяяой саяитар
2. ] 0. ияформирует руководство учрехдепия об имеющихся яедостатках в
обсщживавии посетителей, принимает меРь! к их ликвидации.
2'] 1. осуществляет коятолБ за исполяея'ем работнихы! указаяий !уководства

2. ] 2. в рдмкж своей компетенции коптрол'руе1 рещ!зацию утверхденяого
Руковод!телем комплекоа аятитеррориотических 11ер и лроводит @формиРование
Руководства и соответствую11щх сл}хб лРи возвикяовеяии чрезвычайБц ситуа!ий'
2.!1. вл опняе. о'!е.ьные с1)^ебд.е пооуцеяи{ свое!о непоФелс 

' 
веьно!о

з' права.
АдмияисФатор имеет право:
з.|. зяако'1иться с лроектами решел!й руководсгваучреждения, касающ'1}!!ся его

з.2. внооить на рассмоФение руководства предлохеиия по совершенствованф
рабоъ1' оввшной с о6яза|1ностями' предуомотеявь1ми вастоящей иястру{ции'
з.з. в пределах своей комлетенции сообщать !1е!осРедотвенному руководителю о
всех вь!явленньп в процеосе деятельнооти яедостатках и впосить предложения по

з.4. получать от сФ}тцрнь!х под!вделевий и спец'шистов информацию и
док}ъ,е!ты' необходпмь!е &1я вшолнея@ его долхностяь!х обязавностей-
з.5. приэлекать специашстов всех (отдельяъп) ст!укцрвь!х подрвделоний
гРеждевш к решению возложея!ь!х ва яего задач (если это предусмотено



положеяияш о сФу(ц?ш подразделений' если яет _ о Разрешеяш Руководителя

з'6. т!ебоватъ от руководства учРехдения оквдш содейотвия в исполяеяп
свош долж1{остнъ* обязФностей.

4. ответствепноФь.

Адмив!|стратор
4.]. за неяад,1ехащее исп е своцдопяостнь!х
обязмостей, предусмотеявшвасгоящейдолшост!ой инстукцией, впределах'

определенных тРудовьш закопод@БФвом Российской ФедеРац!и.

4.'. ]а п ра вон ару!еь ие. .овершен ь.е в пРо|]ес\ е о!}тес!вление своей

демьяоотй] в пределах' определеннп адм@пстративнь|м' голошьш и

гРахданс(ш змоводательством Российокой Федерац'п.
4.з. за прич@епие материшьвою уцерба в предел*, опредФевпых

действующш законодатФъством Роосийской ФедФад!и.

долхяостям шоцукц11я разрабФаяа в соотвФствии с положением трудовото
кодекса Российской Федерацш.


