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Положение

об организации дежурства в школе

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения: 

Побединская средняя общеобразовательная школа

I. Общие положения.
Настоящее положение регламентирует обязанности дежурного администратора, дежурного учителя, дежурного класса и устанавливает порядок организации дежурства по школе.
1.1. Целью организации дежурства является обеспечение условий для безопасной деятельности школы, включающей в себя:

- нормальное и безопасное функционирование здания, сооружений, оборудования тепловых, водоканализационных, электрических сетей, телефонной связи;

- поддержание удовлетворительного санитарно-гигиенического состояния помещений и прилегающих территорий;

- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и правил поведения всеми участниками образовательного процесса;

- сохранность имущества школы и личных вещей участников образовательного процесса;

- отсутствие в школе посторонних лиц и подозрительных предметов;

- оперативное реагирование и принятие соответствующих мер в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

1.2. Организация дежурства способствует развитию культуры взаимоотношений и чувства ответственности за поддержание уклада жизни школьного коллектива.

II. Дежурство в учебное время.
2.1. В состав дежурной смены входят:

- дежурный администратор из числа директора,  заместителей директора;

- дежурные классные руководители с 1-го по 11-й класс;

- дежурные педагогические работники, не являющиеся классными руководителями;

- рабочий по обслуживанию здания;

- сторож (в ночное время и в выходные дни).

2.2. Дежурство педагогических работников осуществляется в соответствии с графиками, составляемым  заместителем директора, по воспитательной работе утверждаемым в начале каждого учебного года.

2.3. График дежурства  сторожей составляет заместитель директора школы по хозяйственной работе, также он проводит учет дежурства в табеле учета рабочего времени.

2.4. Часы дежурства и его продолжительность определяются годовым календарным учебным графиком школы.

III. Дежурство во внеучебное время.
3.1. В выходные дни дежурство осуществляется сторожем по установленному графику.

3.2. При проведении мероприятий в школе в выходные или праздничные дни, кроме сторожа, дежурными являются педагоги (педагог), организующие и проводящие данное мероприятие. В их обязанность входит выполнение функций дежурного учителя.

 3.3. В период экзаменов дежурство осуществляется педагогическими работниками по графику, составляемому заместителем директора по УВР (в соответствии с занятостью педагогов и пропорционально их учебной нагрузке по тарификации) и утверждаемому директором школы.
IV. Обязанности дежурного администратора.
Дежурный администратор назначается согласно графику дежурства администрации.
4.1. Начало дежурства в 800 до  1600
4.2. Контролировать своевременность подачи звонков.

4.3. Не допускать опозданий учащихся на уроки.

4.4. Не допускать прогулов учащимися уроков.

4.5. Не допускать нахождения в школе посторонних лиц.

4.6. Давать справки родителям и учащимся о режиме работы школы и изменениях в расписании.

4.7. Пропускать учащихся на секции и кружки только с  руководителем.

4.8. Отвечать  на звонки телефона.

4.9. Обеспечить с помощью дежурного учителя и учащимися порядок в вестибюле, на лестницах и под ними во время уроков и перемен.

4.10. Быть корректным и доброжелательным в общении  сучащимися, родителями, сотрудниками и гостями школы.

4.11. Регулярно проводить вместе с организатором рейды по соблюдению правил для учащихся.

4.12. Проводить совестно с педагогами воспитательную работу с  детьми девиантного поведения.

4.13. Обо всех фактах нарушения режима гардеробной,  фактах поведения и пропажи  одежды  сообщает докладной запиской директору школы.

4.14. Контролировать выход на работу педагогического и  технического персонала, в случае необходимости организовать замену.

     4.17.  Контролировать дежурство учителей на постах.
     4.18. Проверить наличие классных журналов, ключей и своевременную их сдачу.

V. Обязанности дежурного классного руководителя.
Дежурный учитель назначается из числа классных руководителей на период дежурства своего класса. 
5.1. Начало дежурства 0800. 

5.2. Перед началом учебных занятий:

1. произвести обход учебных кабинетов школы готовности  к учебно-воспитательному процессу;

2.  проверить состояние: отопление и температурного режима, освещения;

3.  при необходимости включить (выключить) освещение: в тамбуре,  в вестибюле, на этажах, лестничных клетках, местах общего пользования;

4.  произвести внутренний осмотр здания, учебных кабинетов  школы, окон и дверей;

5.  проверить санитарное состояние учебных кабинетов школы и  качество уборки кабинетов, коридоров, лестничных клеток;

6.  организует коллектив класса для дежурства в соответствии с графиком на следующих постах: у входа в школу, в школьных коридорах, на лестницах, в коридорах 1 и 2 этажей. Проводит инструктаж с учащимися по правилам поведения и обязанностям дежурного ученика.

7.  организует проверку наличия сменной обуви у школьников.

8.  информирует родителей и учащихся о режиме работы школы и изменениях в расписании.

5.3. Во время  учебного процесса:

1. не допускать опоздания на занятия педагогов и учащихся;

2. следить за выполнением преподавателями единых требований, к учащимся, в том числе к внешнему виду; санитарно- гигиенических требований во время образовательного процесса; проверить,  контролировать, а при необходимости корректировать организацию дежурства по школе дежурного класса;

3.  не допускать нахождения в школе посторонних лиц;

4. контролировать выполнение сотрудниками Правил внутреннего  распорядка, учащимися – Правил поведения учащимися;

5. отпускать учащихся из школы   по уважительной причине оставления занятий. 

5.4. Обо всех фактах нарушения режима работы гардеробной, фактах  повреждения или пропажи одежды сообщает докладной запиской  дежурному администратору.

5.5. После окончания занятий:

1. проверить качество уборки  классов, коридоров, лестничных клеток и других помещений.

2. обо всех замечаниях произвести запись в журнале дежурств и  доложить директору.

5.6. Окончание дежурства 1530. 

5.7. В случае отсутствия дежурного администратора выполняет его обязанности.
VI. Обязанности дежурного педагогического работника.
В подчинении дежурного учителя находятся ученики дежурного класса. К дежурному учителю по вопросам дисциплины и порядка могут обращаться за помощью ученики дежурного класса.

    6.1.  Дежурный учитель  по вестибюлю. 

Дежурный по вестибюлю назначается согласно графику. Организует дежурство в вестибюле и раздевалках, подчиняется дежурному администратору.

Дежурный по вестибюлю отвечает за поддержание порядка и чистоты в вестибюле и раздевалках,  несению дежурства учениками, он обязан:

1.  прибыть на дежурство не позднее 800 ;
2.  не допускать учащихся в школу в грязной обуви и верхней одежде;

3.  следить, чтобы в холодное время года ученики не выходили из школы без верхней  одежды;

4.  поддерживать  чистоту;

5. о всех нарушениях докладывать ответственному дежурному администратору по  школе.

6.2. Дежурный учитель  по этажам.

Дежурный по этажам назначается согласно графику из учителей  и организует дежурство на лестничных и отведенных участках этажа. Он подчиняется  ответственному дежурному администратору школы.
Он обязан:

1. прибыть на дежурство непозднее 800;

2. не позволять ученикам портить оборудование школы;

3. поддерживать чистоту и порядок, следить за тщательной уборкой этажа и  лестничных переходов. По окончании дежурства проверить санитарное состояние  дежурства на участке и доложить об этом ответственному дежурному  администратору по школе;
4. предупреждать нарушения установленного порядка и в случае их проявления  добиваться прекращения нарушения и принять неотложные меры к ликвидации их последствий;
5. в случае, каких либо происшествий принять неотложные меры и немедленно докладывать об этом ответственному дежурному и директору школы.

VII. Порядок осуществления пропускного режима в школу.
7.1. В целях безопасности деятельности школы во  избежание нежелательных действий посетители, приходящие в школу и не являющиеся участниками образовательного процесса, должны обязательно зарегистрироваться в журнале, находящемся у техперсонала, указав фамилию, имя, отчество, цель посещения, время входа и выхода из здания.

7.2. Заместитель директора, курирующий вопросы безопасности обязан следить за правильностью записей, и имеет право потребовать документ, удостоверяющий личность пришедшего.

7.3. В случае отказа от регистрации или противоправных действий со стороны посетителей техперсонала, заместитель директора,  дежурный администратор, дежурный учитель должен немедленно сообщить об этом директору или по телефону 02.

VIII. Требования к дежурному классу.
8.1.Обязанности дежурного класса.

Дежурным классом по школе назначаются ученические коллективы среднего и старшего звена.

Руководит дежурством класса по школе классный руководитель данного класса.

Среди учеников класса распределяется ответственность за конкретные участки школы.

Определены посты дежурных:

- центральный вход; (пост №1)

- на всех этажах  школы; (пост №2; №3)

- между этажами на лестничных пролетах; (пост№4; №5)
- коридор к спортзалу  (пост №6).
Дежурный по школе класс следит за порядком и дисциплиной на закрепленной  за ним территории.

Дежурные на центральном входе контролируют дисциплину, чистоту и порядок в вестибюле  и на крыльце школы.

Дежурные на этажах следят за дисциплиной, чистотой и порядком, а так же за тем, чтобы ученики не бегали, не сидели на подоконниках.
Дежурные на лестничных пролетах  следят за порядком, чистотой и дисциплиной.
 В обязанности дежурного входит: уборка помещения от крупного мусора,  соблюдение режима освещения.

Дежурные принимают меры к предотвращению нарушения дисциплины и порядка.

При неподчинении учащихся дежурному немедленно сообщает об этом своему классному руководителю.

IX. Права дежурных.
1.Дежурный имеет право сделать замечание любому ученику, нарушающему порядок и поставить вопрос о его наказании.

2.Дежурный имеет право на опоздание на урок, если это связано с его обязанностями.

X. Передача дежурства.
1.Передача дежурства происходит  в понедельник каждой недели. Дежурный класс передает журнал.
2.Во время передачи дежурства выявляются недостатки.

3. Дежурный класс по окончании дежурства заполняет  две странички стенда  «Экран чистоты» и  «Основные события».

4.При передаче присутствуют классные руководители, классы, сдающие и принимающие дежурство.

5.Дежурство передается сразу, если у принимающей стороны нет замечаний.

6.Если у принимающего дежурство класса есть замечания, то сдающий дежурство класс обязан их устранить.

XI. Ответственность.

1. При серьезных или неоднократных нарушениях дежурным классом своих обязанностей администрация школы назначает класс на повторное дежурство.

2. Все повреждения и материальный ущерб школе компенсирует виновный, если же это лицо не установлено, то ответственность ложится на конкретных дежурных, если они нарушили свои обязанности.
XII. Оценка за дежурство.
1. Классный руководитель заносит благодарность ученикам класса за дежурство в дневник.
2. Результаты дежурства учитываются при подведении итогов конкурса «Лучший класс года»

3.Результаты дежурства освещаются в классном уголке и обсуждаются на классном собрании.

4. Лучшие дежурные по классу награждаются благодарственными письмами; благодарностью с записью в дневник;
5. Дежурные, не выполнившие свои обязанности, дежурят повторно и получают замечание в виде записи в дневники.
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