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ПОЛОЖЕНИЕ О ДЕЖУРСТВЕ ПО ШКОЛЕ

1. Ответственные за дежурство.

1.1. Ответственными за дежурство по школе являются: 

· дежурный администратор; 

· дежурный классный руководитель; 

· старший дежурный (выбирается из числа учащихся дежурного класса)
· дежурный учитель по столовой.
1.2. Дежурный класс назначается заместителем директора по воспитательной работе согласно графику дежурства. В случае, когда у дежурного класса занятия заканчиваются раньше, чем у других, дежурство по школе возлагается на старшего дежурного, дежурного классного руководителя и дежурного администратора. 
2. Обязанности дежурного администратора.
2.1. Дежурить с 8 до 17 ч согласно графику дежурств, утвержденному директором школы. 

2.2. Контролировать дежурство дежурного класса в течение дня. 
2.3. При обращении дежурных применять меры по устранению нарушений. 

2.4. Оценивать работу дежурных по десятибалльной системе, отмечать недостатки и записывать рекомендации в журнал дежурных по школе. 

2.5. При появлении подозрительных посторонних лиц или подозрительных предметов на территории школы или в самом здании школы принимать действенные решения. 
2.6. Осуществлять контроль за работой столовой и выполнением своих обязанностей дежурных учителей.
2.7. На переменах совместно с дежурными учителями и классным руководителем дежурного класса проверять состояние холлов, центрального входа, не допускать курение учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории.

2.8. По окончании дежурства проверить состояние здания, замечания по дежурству оставлять в письменном виде в журнале дежурного администратора.

3. Обязанности дежурного классного руководителя.
3.1. Проводить инструктаж о дежурстве класса на основании данного положения, объяснить обязанности дежурных по школе. 

3.2. Распределять по постам учащихся класса и объяснять обязанности дежурных на каждом посту. 

3.3. Контролировать выполнение обязанностей дежурных на постах. 

3.4. При появлении подозрительных посторонних лиц или подозрительных предметов на территории школы или в самом здании школы сообщать об этом дежурному администратору. 

3.5. При выявлении грубых нарушений порядка и дисциплины учащимися школы или посторонними лицами ставить в известность об этом администрацию школы. 

3.6. В конце недели сдавать объекты следующему дежурному классу (по графику). 

3.7. Производить своевременную передачу атрибутов дежурного класса (журнал, отчет с рекомендациями). 

3.8. Совместно с дежурным администратором оценивать качество дежурства, оценку по десятибалльной системе заносить в журнал дежурного по школе. 
3.9. Начало дежурства – 8-00, окончание – после сдачи школы дежурному администратору. 
3.10. После окончания дежурства организовать силами учащихся дежурного класса уборку рекреаций, холлов, лестниц. Сдать школьные помещения дежурному администратору. 

4. Обязанности учащихся дежурного класса.
4.1. Заботиться о санитарном состоянии школы и соблюдении учащимися норм этического поведения. 

4.2. Обеспечивать связь между педагогическим и ученическим коллективом, посетителями школы для решения текущих вопросов. 

4.3. Демонстрировать образец этики отношений с окружающими. Доброта и доброжелательность, внимание и уважение (особенно к младшим и гостям школы), тактичность и терпимость – вот что отличает хозяев школы. 

4.4. Приходить в школу не позднее 8 ч 10 мин, иметь знаки отличия и обеспечивать их сохранность. 

4.5. Утром и на переменах находиться на постах и добросовестно выполнять свои обязанности. 

4.6. Следить за сохранностью окрашенных поверхностей (стен, перил, полов) и школьного имущества. 

4.7. На постах: 

· следить за чистотой и порядком; 

· останавливать бегающих детей; 

· следить за тем, чтобы школьники не применяли физическую силу для решения споров, не употребляли непристойные выражения; 

· в вестибюле (у входа, в фойе) – доброжелательно встречать учащихся, проверять чистоту обуви, наличие сменной обуви; 

5. Дежурство на дискотеках и вечерах.
5.1. Дежурство обеспечивает класс, который дежурит по школе. 

5.2. Дежурный классный руководитель обязан: 

· до начала мероприятия: 

· проводить беседу по технике безопасности во время проведения дискотек, вечеров и т. п.; 

· знакомить с обязанностями дежурных на дискотеке и уточнять, кто из родителей будет помогать в дежурстве класса; 

· распределять дежурных по постам; 

· при необходимости организовывать дежурство в гардеробе; 

· заступать на дежурство за 30 мин до начала мероприятия; 

· в течение мероприятия: 

· следить за порядком; 

· не допускать на мероприятие лиц в нетрезвом или наркотическом состоянии; 

· контролировать выполнение дежурными своих обязанностей; 

· по окончании дежурства проверять порядок в школе. 

5.3. Учащиеся дежурного класса: 

· заступают на дежурство за 30 мин до начала мероприятия; 

· помогают и непосредственно сами участвуют в обеспечении порядка; 

· находятся на постах: 

· у входа в вестибюль – проверяют наличие чистой обуви; 

· у входа в танцевальный зал – не пропускают в него лиц в верхней одежде; 

· в танцевальном зале и в школе – следят за чистотой и порядком; 

· после окончания дискотеки (мероприятия) наводят порядок в школе и сдают дежурство классному руководителю и дежурному администратору. 

6. Дежурство по столовой.

6.1. Дежурство обеспечивает класс, который дежурит по столовой. 

6.2. Дежурный классный руководитель обязан: 

· составлять график дежурства; 

· контролировать выполнение дежурными своих обязанностей. 

6.3. Дежурный учитель по столовой обязан:

·         находиться в столовой во время перемен;
· следить за порядком и дисциплиной учащихся во время приема пищи;
· организовывать учащихся на уборку столов после приема пищи;
· о серьезных нарушениях информировать дежурного администратора. 

7. Подведение окончательных итогов дежурства.
Максимальная оценка, выставляемая по итогам дежурства, – 10 баллов. При ее определении учитываются: 

· наличие отличительной формы у дежурных (2 балла); 

· постоянное присутствие дежурных на постах (1 балл); 

· обеспечение чистоты и порядка на постах (3 балла); 

· выпуск газеты дежурных (4 балла).
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Должностная инструкция дежурного администратора 
МОУ СОШ п.г.т.Шемышейка
 

I.     Общие положения
1.     Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Уставом школы.

2.     Дежурный администратор назначается приказом директора школы из числа заместителей директора.

3.     Дежурный  администратор подчиняется директору школы.

4.     В своей работе дежурный администратор руководствуется Уставом школы, локальными актами образовательного учреждения, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, а также другими материалами, включенными в документацию дежурного администратора.

5.     Дежурный администратор несет ответственность за соблюдение режима работы образовательного учреждения.

6.     Директор школы составляет график дежурства  дежурных администраторов и следит за правильным и своевременным ведением ими документации.

7.     За выполнение обязанностей дежурного администратора сотрудник школы   имеет право на  отгул (за переработку), который предоставляет ему в каникулярное время, в сроки, согласованные с директором школы.

 

II.     Обязанности дежурного администратора
1.     Прибыть на дежурство за 30 минут  до начала первого урока первой смены. Получить информацию у вахтера о прошедшем ночном дежурстве, состоянии здания и коммуникаций. В случае каких-либо происшествий и повреждений поставить о них в известность директора школы и завхоза.

2.     Проверить сохранность ключей, классных журналов в учительской, ознакомиться с записанными в журнале замечаниями предыдущего дежурного администратора.

3.     Перед началом занятий совместно с дежурным учителем, классным руководителем дежурного класса и назначенными дежурными учащимися проверить у приходящих в школу учеников наличие  сменной обуви.

4.     Осуществлять контроль за работой столовой и выполнением своих обязанностей дежурным учителем.

5.     На переменах совместно с дежурными учителями и классным руководителем дежурного класса проверять состояние холлов, центрального входа, не допускать курение учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории.

6.     Следить за соблюдением преподавателями правил пользования кабинетами и мастерскими.

7.     Проверять заполнение журнала дежурства, иметь сведения об учащихся, отсутствующих на уроках и опоздавших в классы.

8.     Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному имуществу. При получении информации о порче имущества учеником немедленно проверять ее и в случае подтверждения составить акт установленной формы. Обеспечить вызов родителей учащегося, причинившего ущерб школе.

9. После окончания занятий совместно с дежурным учителем организовать влажную уборку учебных кабинетов и мастерских дежурными по классам; принять убранными учебные кабинеты и мастерские.

10. При чрезвычайных ситуациях или несчастных случаях действовать согласно инструкциям, находящимся в папке дежурного администратора.

11. По окончании дежурства проверить состояние здания, замечания по дежурству оставлять в письменном виде в журнале дежурного администратора.

 

III.     Дежурный администратор имеет право:

1. В пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения педагогам и учащимся.
2. Запрашивать у классных руководителей и других педагогов сведения об учащихся и их родителях (законных представителях).
3. Приглашать родителей (законных представителей) учащихся в школу с указанием причины вызова.
4. В случае необходимости заходить на уроки и другие занятия, беспрепятственно приходить во все помещения школы.
 

 

Порядок действий дежурного администратора при чрезвычайных ситуациях
 

1.     Получив сообщение о чрезвычайной ситуации (телефонное, устное и другие), оценить ее опасность, размеры, конкретную угрозу.

2.     В случае телефонного звонка с возможной угрозой террористического акта попытаться продлить разговор различными вопросами, сохраняя спокойствие.

3.     В зависимости от ситуации вызвать экстренные службы.

4.     Начать эвакуацию учащихся, проинструктировав вызванных помощников.

5.     Отдать распоряжение техническому персоналу школы открыть запасные выходы, расположенные:

 -  на первом  этаже основного здания - № 1,2,5

-   в пристрое (начальное крыло)  - № 3

-   в   пристрое (мастерские) - № 4

6. По прибытии экстренных служб доложить о случившемся и о принятых мерах.

С инструкцией ознакомлен:

