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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 35
ЧЕРГОВОГО АДМІНІСТРАТОРА

1. Загальні положення

1.1. Черговий адміністратор призначається з числа адміністрації на підставі наказу
директора закладу.

1.2. Черговий адміністратор підпорядковується безпосередньо директору.
1.3. В своїй діяльності черговий адміністратор керується Конституцією і законами

України, Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України і органів
управління освітою всіх рівнів з питань освіти і виховання учнів; правилами і нормами
охорони праці, техніки безпеки і пожежної безпеки, а також Статутом і локальними
правовими актами закладу (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку,
наказами і розпорядженнями директора, цією Інструкцією), трудовим договором
(контрактом). Черговий адміністратор дотримується положень Конвенції про права дитини.

2. Функції
Основним напрямком діяльності чергового адміністратора є:
2.1. Контроль за виконанням обов’язків черговими вчителями, за дотриманням учнями

правил поведінки для учнів.

3. Посадові обов'язки
Черговий адміністратор виконує такі посадові обов'язки:
3.1.Приймає участь в організації:
− діяльності учнів під час перерв;
− діяльності співробітників і учнів закладу у разі непередбачених ситуацій;
− у разі необхідності виклику аварійних служб.
3.2.Приймає участь у координації:
− спільної діяльності співробітників і учнів закладу, аварійних і спеціальних служб

у разі непередбачених ситуацій.
3.3. Контролює:
− виконання обов’язків черговими вчителями;
− дотримання учнями правил поведінки для учнів.
3.4. Приходить до закладу до початку першого уроку (о 7 год. 55 хв.), перевіряє

санітарний стан, перевіряє присутність чергових вчителів.
3.5. О 8 год 00 хв. відкриває учительську та перевіряє наявність класних журналів та

їх видачу.
3.6. Під час перерв контролює за чергуванням вчителів та учнів.
3.7. Разом із заступником директора, відповідальним за складання розкладу й

організацію заміни уроків, контролює вчасність початку уроків, спізнення на уроки вчителів
та учнів закладу, організацію і проведення заміни уроків.

3.8. Проводить контроль за організацією і проведенням додаткових занять,
факультативів, гуртків та інших позакласних заходів.

3.9. Повідомляє директора закладу освіти про факти булінгу, факти цькування
стосовно учнів, педагогічних працівників та інших осіб, які залучаються до освітнього
процесу, свідком якого він був, або інформацію, яку отримав від інших осіб; вживає
невідкладних заходів для припинення булігну (цькування).



3.10. В кінці чергування перевіряє санітарний стан закладу, наявність журналів,
закриває учительську та перевіряє чи закрито кабінети і класні кімнати.

4. Права
Черговий адміністратор має право в межах своєї компетенції:

4.1. Притягати до дисциплінарної відповідальності учнів за вчинки, які
дезорганізують навчально-виховний процес.

4.2. Віддавати обов'язкові розпорядження черговим вчителям та учням під час свого
чергування.

5. Відповідальність
5.1. За невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту і

Правил внутрішнього трудового розпорядку закладу, законних розпоряджень директора
закладу та інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією
Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, черговий адміністратор несе
дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.

За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних норм
організації навчально-виховного процесу черговий адміністратор притягається до
адміністративної відповідальності у порядку та випадках, передбачених адміністративним
законодавством.

5.2. За навмисно завдані закладу чи учасникам навчального процесу у зв'язку з
виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків черговий адміністратор несе
матеріальну відповідальність у порядку та в межах, визначених трудовим чи цивільним
законодавством.

6. Взаємовідносини (зв'язки за посадою)
Черговий адміністратор:

6.1. Працює за графіком, затвердженим директором закладу освіти.
6.2. Інформує директора та відповідні служби про всі надзвичайні події у закладі

освіти, пов'язаних з життям і здоров'ям дітей.


