Положение

о порядке организации дежурства учащихся 
Общие положения о порядке организации дежурства в школе.

1. Дежурство организуется в целях обеспечения порядка, соблюдения дисциплины, предотвращения и выявление случаев нерадивого отношения к школьному имуществу, предупреждения чрезвычайных ситуаций, профилактики правонарушений, обеспечения безопасности функционирования школы, соблюдения локальных актов ОУ.

2.  Дежурство по школе осуществляют

        - классные руководители 5-11 классов совместно с классными       коллективами на 1,2 этажах (включая школьную столовую);

        - учителя начальной школы (1-4 классы) на 3 этаже. Учителя начальной школы могут привлекать учащихся своего класса для организации дежурства в целях воспитания сознательной дисциплины и развития ученического самоуправления.

3. Дежурство классов и педагогических работников осуществляется по графику, утвержденному директором школы.

Порядок организации дежурства учащихся

и обязанности дежурных на постах

Общие обязанности дежурных

1. Прибыть за 20 мин до начала занятий на инструктаж к дежурному администратору и дежурному учителю, принять свой пост, проверив состояние закрепленного участка и мебели на нем.

2. Предотвращать порчу школьного имущества, нарушение дисциплины. Обо всех случаях нарушения, порчи имущества школы немедленно ставить в известность дежурного учителя, дежурного администратора.

3. Следить за порядком и чистотой учебного корпуса, в спортивном зале, на лестнице, за состоянием выставок, стендов, растений.

4. Не пропускать в школу посторонних лиц.

5. По окончании учебных занятий сдать пост дежурному учителю.

Обязанности дежурных в столовой

 Дежурные обеспечивают порядок и соблюдение дисциплины в столовой:

  - не допускают входа посторонних лиц;

-не допускают входа в столовую в верхней одежде;

-следят за тем, чтобы дети занимали места за столом соответственно их заказу;

-докладывают о нарушениях дисциплины и экстремальных ситуациях дежурному учителю, администратору.

Дежурным запрещается:

-мыть посуду, обеденные столы;

-выносить мусор;

-покидать пост во время дежурства;

Инструкция для дежурного класса и классного руководителя

1. Класс заступает на дежурство в 7.45. Классный руководитель проводит инструктаж дежурных.

2. Перед началом дежурства классный руководитель, дежурный администратор и старший дежурный класса производят обход школы на предмет готовности к учебным занятиям, проверяют санитарно-гигиеническое состояние школы и ТБ. 
З. В 7.55 ученики занимают свои посты 

4.  Классные руководители находятся в вестибюле до начала занятий.

5. Дежурные ученики находятся на своих постах до занятий, на переменах, обеспечивая порядок и чистоту на закрепленном участке.

6. Дежурные покидают посты со звонком на урок.

7. Во время уроков только два ученика дежурят в столовой, обеспечивая порядок и соблюдение дисциплины (см. обязанности дежурных в столовой).

8. Обо всех нарушениях и экстренных ситуациях дежурные сообщают классному руководителю, администратору или любому педагогу.

9. Дежурный учитель докладывает об итогах дежурства на совещании учителей или на административном совещании при заместителе директора по ВР
Организация дежурства

1. Дежурный администратор и дежурный учитель встречают детей, проверяют наличие сменной обуви, обращают внимание на внешний вид учащихся, приучают их здороваться при входе в школу.

2. Дежурный администратор строго фиксирует опоздания, выясняет причины, доводит до сведения классных руководителей. Делает записи в дневники опоздавших обучающихся.
3. В течение дня дежурный учитель следит за чистотой и порядком в школе, проверяет посты.

4. Дежурный администратор обеспечивает порядок в столовой на 1-2 переменах, дежурный учитель на 3-5 переменах.

5. Дежурный администратор и учитель не допускают нахождения посторонних лиц в школе, обязаны быть корректными и доброжелательными в общении с учащимся, родителями, сотрудниками и гостями школы, проводить воспитательную работу с детьми девиантного поведения, контролировать работу охраны.

6. Дежурный учитель и администратор обеспечивают порядок у гардероба по окончании занятий.  Классные руководители обязаны организованно проводить детей.

7. Дежурство классов по учреждению должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.
8. Дежурный классный руководитель организует в конце недели выпуск информационного листа о результатах дежурства.

9. Дежурный администратор контролирует наличие классных журналов в конце рабочего дня в учительской, отвечает за их сохранность.

Должностная инструкция дежурного администратора

1 .Общие положения.

1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Уставом школы.

2. Дежурный администратор назначается приказом директора школы из числа заместителей директора и наиболее подготовленных педагогов для координации ежедневной внутришкольной работы.

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 ОУ.

6. Директор школы составляет график дежурства дежурных администраторов.

7. Дежурство администратора по учреждению начинаться в 7.40 заканчивается 18.00.
8. Дежурный администратор носит бэдж, с надписью «Дежурный администратор» и указанием фамилии, имени, отчества.

2.Обязанности дежурного администратора.

1. Прибыть на дежурство за 30 минут до начала первого урока. Получить информацию у ночного сторожа о прошедшем дежурстве, состоянии здания и коммуникаций. В случае каких-либо происшествий или повреждений поставить о них в известность директора школы и заместителя директора по АХР.

2. Проверить сохранность ключей на вахте, классных журналов в учительской;

ознакомиться с записанными в журнале замечаниями предыдущего дежурного администратора.

3. Провести инструктаж дежурного учителя, классного руководителя дежурного класса, дежурных учеников, проверить у них наличие опознавательных знаков дежурных. Совместно с дежурным учителем расставить дежурных учеников на посты.

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

5. Осуществлять контроль за работой гардероба, столовой и выполнением своих обязанностей дежурным учителем.

6. На переменах совместно с дежурным учителем проверять состояние холлов, центрального входа (крыльца), не допускать курения учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории, выхода учащихся во время учебных занятий за пределы школы.
7. Следить за соблюдение преподавателями правил пользования кабинетами и мастерскими.

8. Проверять заполнение журнала дежурства, иметь сведения об учащихся, отсутствующих на уроках и опоздавших в классы. Своевременное информирование классных руководителей.
9. 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. Обеспечить вызов родителей учащегося, причинившего ущерб школе. Проконтролировать устранение нарушений.
10. Замечания по дежурству оставлять в письменном виде в журнале регистрации дежурства. Контролировать работу по устранению замечаний, в некоторых случаях под запись.
З. Права дежурного администратора. 

1. В пределах своей компетентности отдавать распоряжения педагогам и учащимся.

2. Запрашивать у классных руководителей и других педагогов сведения об учащихся и их родителях.

3. Приглашать родителей учащихся в школу с указанием причины вызова. 

4. Беспрепятственно проходить во все помещения школы.

5. Составлять акт о порче имущества в присутствии классного руководителя. 

Должностная инструкция дежурного учителя.

1.Общие положения.

1. Дежурный учитель назначается из числа педагогов школы, согласно графику, утвержденному директором школы.

2. Дежурный учитель подчиняется дежурному администратору и в случае его отсутствия выполняет обязанности дежурного администратора.

3. В своей работе дежурный учитель руководствуется Уставом школы, локальными актами ОУ, настоящей должностной инструкцией и распоряжениями дежурного администратора.

4. Дежурный учитель контролирует выполнение учащимися Правил поведения, а также исполнение обязанностей дежурными учениками.

5. Дежурный учитель носит бэдж с указанием Ф.И.О. и надписи «дежурный учитель».

2. Обязанности дежурного учителя.
1. Прибыть на дежурство за 20 минут до начала первого урока, уточнить у дежурного администратора порядок дежурств. 
2. Встретить и проинструктировать дежурных учеников, выдать им опознавательные знаки дежурных.

3.  Расставить дежурных учеников на посты.

4. Перед началом занятий совместно с назначенными дежурными учащимися проверить у приходящих в школу учеников  наличие сменной обуви.

5. Осуществлять контроль над работой гардероба, столовой и выполнением своих обязанностей дежурными учениками.

6. На переменах проверять состояние холлов, центрального входа (крыльца), не допускать курения учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории.

7. Следить за соблюдением учениками правил пользования кабинетами.

8. Оформлять журнал регистрации дежурства, собирать сведения об учащихся, отсутствующих на уроках и опоздавших в классы (совместно с дежурным администратором), информировать классных руководителей, делать записи в дневник обучающихся.
9. Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному имуществу. При получении информации о порче имущества учеником немедленно докладывать об этом дежурному администратору. 10. Проверить санитарное состояние школы, сохранность оборудования.

11. При чрезвычайных ситуациях и несчастных случаях действовать по указанию дежурного администратора.

По окончанию дежурства

-проверить состояние постов дежурных учащихся;

-сделать необходимые замечания дежурным по состоянию постов и по возможности организовать устранение недостатков;

-организовать сдачу постов дежурным следующего класса;

.

З. Права дежурного учителя.

1. В пределах своей компетентности отдавать распоряжения учащимся.

2. Дежурство учителя продолжаться не более 20 минут после окончания занятий.

.

