Должностная инструкция дежурного администратора спортивного сооружения
Дежурный администратор спортивного сооружения

------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000             N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Дежурного администратора                  00.00.0000
спортивного сооружения

1.1. Дежурный администратор спортивного сооружения относится к категории специалистов.
1.2. Назначение на должность дежурного администратора спортивного сооружения и освобождение от должности осуществляется приказом (распоряжением) руководителя организации.
1.3. На должность дежурного администратора спортивного сооружения назначается лицо, имеющее среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе.
1.4. Дежурный администратор спортивного сооружения должен знать:
- основы законодательства Российской Федерации о физической культуре и спорте;
- нормативные, методические и программные документы, определяющие направления и перспективы развития физической культуры и спорта;
- нормативно-правовые документы по обслуживанию и эксплуатации спортивного сооружения;
- профиль, специализацию и особенности структуры спортсооружения;
- режим работы спортивного сооружения;
- санитарные правила устройства и содержания спортивных сооружений;
- порядок и способы связи с экстренными службами;
- нормативы услуг по эксплуатации и ремонту спортивных сооружений;
- основы трудового законодательства;
- правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности;
- ________________________________________________________________________.
1.5. Дежурный администратор спортивного сооружения в своей деятельности руководствуется:
- Положением о спортивном сооружении;
- настоящей должностной инструкцией;
    - ____________________________________________________________________.
(иными документами)
1.6.  Дежурный   администратор   спортивного   сооружения   подчиняется
непосредственно __________________________________.
(администратору; иному лицу)
1.7. Во время отсутствия дежурного администратора спортивного сооружения (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.8. _____________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Организация приема спортсменов, участников спортивно-зрелищных мероприятий во время дежурства.
2.2. Обеспечение взаимодействия с органами полиции по охране общественного порядка.
2.3. Контроль за состоянием пожарной безопасности спортивного сооружения.

3. Должностные обязанности
Дежурный администратор спортивного сооружения исполняет следующие обязанности:
3.1. Организует прием спортсменов, участников спортивно-зрелищных мероприятий.
3.2. Участвует в подготовке и проведении соревнований, спортивно-массовых и зрелищных мероприятий.
3.3. Обеспечивает чистоту и порядок внутри здания, высокую культуру обслуживания.
3.4. По окончании дежурства сдает ключи сторожевой охране с соответствующей записью в журнале.
3.5. Осуществляет контроль за состоянием пожарной безопасности.
3.6. Организует охрану общественного порядка во взаимодействии с органами полиции.
    3.7. _________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Дежурный администратор спортивного сооружения имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.
4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками.
4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения указаний.
4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
4.7. Требовать от своего непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4.8. _____________________________________________________________________.

5. Ответственность
5.1. Дежурный администратор спортивного сооружения привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение ущерба организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. _____________________________________________________________________.

--------------------------------------    -----------   -------------------
(наименование должности руководителя       (подпись)    (инициалы, фамилия)
структурного подразделения)          00.00.0000

С должностной  инструкцией  ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на
руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

-----------   -------------------
(подпись)     (инициалы, фамилия)
00.00.0000
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