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1.1. Настоящ ее полож ение регламентирует осущ ествление контроля за 

режимом функционирования учреждения на основании Закона РФ «Об 

образовании» (ст. 13 п.7, ст.18 п .5, ст.32 п.9, ст.55, 53), ТК РФ  (ст.21,22, ст. 91, 

189, 214), У става и внутренних локальных актов М А Д О У  детского сада № 526.

1.2. Целью группы деж урны х администраторов является:

- обеспечение мониторинга функционирования М А ДО У  детского сада №33

- делегирование полномочий руководителям структурных подразделений и 

административной группе лиц, нацеленное на развитие учреждения.

2. Задачи дежурных администраторов

2.1. Содействие еж едневному стабильному функционированию  дош кольного 

учреждения.

2.2. О тслеживание деятельности персонала с целью дальнейш ей активизации и 

мотивации сотрудников.

3. Функциональные обязанности дежурных администраторов

3.1. Ф ункциональные обязанности деж урных администраторов определяю тся в 

соответствии с «П равилами внутреннего трудового распорядка», Уставом 

М АДОУ детского сада №  526 для улучш ения работы администрации М АДОУ, 

не допущ ения дублирования, создания системы координации действий.

3.2. О сущ ествление оперативного контроля за функционированием 

дош кольного учреж дения и принятия мер по устранению  выявленных 

недостатков.

3.3. Выполнение норм и правил, отраженных в локальны х актах М АДОУ.

3.4. Ведение записей в ж урнале оперативно-административного контроля.

3.5. В обязанности деж урного администратора входит ведение мониторинга по 

плану руководителя и в соответствии с годовым планом по следующ им 

аспектам деятельности М АДОУ.

3.6. Срочное инф ормирование руководителя М А ДО У (или его заместителя) 

(при необходимости выш естоящ ие организации) об экстремальны х ситуациях и 

о принятых мерах по их ликвидации.

4. Права дежурных администраторов

4.1. Дежурные администраторы  имею т право:

- выявлять проблемные поля по вопросам оперативного контроля за 

функционированием М А ДО У;
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- отмечать выявленные недостатки в журнале оперативно-административного 

контроля;

- докладывать на оперативных совещ аниях при руководителе;

- принимать экстренные меры в случае необходимости (в пределах своей 

компетенции);

- выбирать методы контроля, соответствую щ ие этики (кодексу) учреждения;

- давать рекомендации по устранению  выявленных недостатков, устанавливать 

конкретные сроки и отслеж ивать их устранение;

- информировать о выявленных недостатках руководителя и членов 

административной группы на совещ аниях при руководителе.

5. Ответственность дежурных администраторов

5.1. Дежурные администраторы  несут ответственность за:

- тактичное отнош ение к проверяемым сотрудникам М А ДО У

- качество и достоверность собранной информации;

- своевременное доведение полученной информации до руководителя 

учреждения;

- за конфиденциальность информации;

- за срыв нормального функционирования учреждения;

6. Документация дежурных администраторов

6.1. Дежурные администраторы  ведут следую щ ую  документацию :

- журнал приема и передачи дежурства;

- листки контроля и учета выполнения выявленных недостатков по указанным 

срокам в журнале оперативно-административного контроля.

6.2. Ж урнал оперативно-административного контроля по окончании дежурства 

передается дежурным сторожам.

6.3. В журнале деж урного администратора должны находиться следую щ ие 

документы:

- телефоны служб специального назначения (аварийных), служб ГО У и ЧС,

- телефоны выш естоящ их организаций
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