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B MKOY «Taydekas COI » 772
1. Obuwme nosnoxeHus

1. B reucHue yucOHOr0 rofia B LIKOJIC OPraHu3yeTCs ACKYPCTBO C HEbI0 YCTKOM KOOPAMHALIMA
NIEATENBHOCTH YHEHHYECKOTrO KOJUIEKTHBA, MOIEP)KaH sl NUCLIMIUTHHBI, COOMIONEHHS CAHHTAPHO-
TUTHEHUYECKHX HOPM.

2. OTBETCTBEHHBIMH 32 ASKYPCTBO I10 LIKOJIE ABJISIOTCS:
JIEXKYPHBIN aIMUHHUCTPATOP;
JIC)KYPHBIH KIIACCHBIH PYKOBOANTEb;
JIEKYPHBIH K1acc
CTapLIMi 1€XKypHbIH (BHIOUPAETCs M3 YHCIIA yYaIuXCs ASKYPHOrO Kiiacca).
3. JlexxypHblif knacc Ha3HauaeTcsi 3AMECTUTENEM JIWPEKTOPA MO BOCTTHTATENbHO paboTe cornacHo rpaduky
JIeXKYPCTBaA.

JlexypHblii K1acc - 3T0 CTPYKTYPHOE MOAPa3ae/eHUe BHYTPUILIKOILHON CHCTEMBI YIIPaBIeHHUs!
BOCIHUTATENEHBIM MPOLECCOM. B ciyyae, korna y JexypHOro Kiacca 3aHITUS 3aKaHYMBAIOTCS PaHbLIE, YeM
y APYTUX, I€XKYPCTBO MO IIKOJIE BO3JIAraeTcs Ha JEXYPHOT0 KJaCCHOrO PYKOBOIMTENS H JEXKYPHOTO
aZIMMHUCTPATOpA.

4. JlexxypHbl€ 1O IIKOJIE OTBEYAIOT 33 AMCLMILUIMHY, CAHUTAPHOE COCTOSHHE, ICTETHYHbIN BU/I TOMELIECHHI
LIKOJIbI, 6€30MaCHOCTh YUAIMXCH.
5. JlexypHble HMEIOT TPaBO MpPEIbABIATH NPETEH3UH K HAPYLIMTENSAM U 100MBATHCS BBITOJHEHHUS TIPABIIT
JUTSL y4aIuXCsl, OTOBOPEHHBIX B [T0I0)KEHUHM O LIKOJIE.
6. B ciyyae HEBO3MOXKHOCTH BBINOJIHEHHS IE)KYPHBIMH YUUTENSMH, KITAaCCHBIMH PYKOBOIUTEISIMH,
a/IMMHHCTPaTUBHBIMU PaOOTHUKAMH CBOMX 00513aHHOCTEH OHM JOJDKHBI 3a0,1arOBPEMEHHO TTOCTaBUTH 00
3TOM B U3BECTHOCTh aJIMUHUCTPALIMIO LIKOJIbI € LEJIbIO OCYIIECTBIIEHHS CBOEBPEMEHHON 3aMEHBI.
2. O6s3aHHOCTH ACKYPHOTO aIMUHHCTPATOPa
1 AIMHMHHCTPATHBHOE AEXYPCTBO MO IIKOJIE OCYLIECTBISETCS aAMMHHCTPATUBHBIME PAaOOTHHKAMH LIKOJIBI
¢ 07.45 o 16.00
2 Tlepe HaYa0M AEKYPCIBA AUMUHUCTPATOP OOXOUNT HOMELLEHHE LUKOJIbL, LIPOBEPSIS €10 HA HANMUUE
TTOCTOPOHHUX MPEAMETOB, KOHTPOJIMPYS CAHUTAPHO-TUT'HEHHYECKOE COCTOSIHUE, COCTOSTHHE TT0XKAPHOM 1
ANEKTPOOE30TACHOCTH.
3 JlexcypHbIi aIMHHECTPATOP COBMECTHO C ASKYPHbBIM YUMTEIEM BCTPEUAET YYAIUXCs B BECTHOMONE
LIKOJIbI, (PUKCHPYSI OTIO3aHMS, HATMYHE CMEHHOH 00yBH (P HEOOXOIUMOCTH ).
4 JlexxypHBlii aIMAHHCTPATOP IIPH OTCYTCTBUM AUPEKTOPA IIKOMIBI, 32aMECTHTENEH IMPEKTOPa, PEIIaeT BCe
OpraHMU3alMOHHbIE BOIIPOCHI, CBA3aHHBIC C BHE3AIIHbIM H3MEHEHHEM pacriucaHus. Bener npuem poxureneit
B C/Ty4ae OTCYTCTBHS JUPEKTOPA IIKOJIbI U €r0 3aMECTUTENCH.
5 JlexcypHbIi aIMHHECTPATOP N10C/IE 3BOHKA HA YPOK OOXOMHUT MOMELIEHHE ILKOJIBI, KOHTPOIHPYS
CBOEBPEMEHHOE HAYaJl0 YPOKa YYHTEINIEM, OTCYTCTBHE yHAIIUXCsl BHE KaOHHETOB.
6 JlesxypHblit aIMMHHCTPATOp MPHUCYTCTBYET B (hoiie mKObI Mocie 6, 7 YPOKOB MEPBOit CMEHBI,
KOHTPOJIMPYs OPSIIOK, O OKOHYAHHH MOC/IEIHUX YPOKOB CIEMT 3a MOPSAIKOM B PEKpealiuy y rapaepooda.
7. B Teuenue 1Hs NEKYPHBINA aIMUHUCTPATOP BMECTE C JIEXKYPHBIM YUUTEIEM KOHTPOITUPYET HATHYNE
YYALMXCS JAEKYPHOTO Kiacca Ha MoCTax, MPeaynpexaaeT U THKBUAUPYET CKOTUIEHHE yYalluXcs B
BECTHOIONE LIKOJIBL.
8 JlexypHblii aIMMHHCTPATOP B TEUEHHE [IHSI KOHTPOJIUPYET Ka4eCTBO ASXKYPCTBA, OLIEHHBAET paboTy
JIeXKYPHBIX, OTMEYAET HEJOCTATKY U 3aITHChIBACT PEKOMEHAALMH B XKy PHAJI AEXKYPCTBa IO IIKOJIE.
9. JlexxypHblii aAIMHUHICTPATOP B KOHLIE JHS JIe/IaeT 00XO0/, MPOBEPssi COXPAHHOCTh LIKOJIBHOTO
MMYIIECTBA U NOPAZIOK BO BCEX MOMEIIEHHSX.
10. TIpu nosSBICHWH MOAO3PUTEITBHBIX TOCTOPOHHMUX JIMI] HJIH MOJO3PUTENBHBIX TPEIMETOB Ha TEPPUTOPUN
LIKOJTbI TPUHAMAET JCHCTBEHHbIC PEILCHHS.

3. O0SI3aHHOCTH J€KYPHOT0 KJIacca H KJIACCHOT0 PYKOBOXHTEISt




1.   Учащиеся дежурного класса и дежурный классный руководитель начинают дежурство 

  с   07.50    до    14.05

2 .  Классный руководитель инструктирует учащихся по правилам дежурства, намечает основные задачи, дает рекомендации по их реализации и выполнению, определяет ответственных за тот или иной пост, раздает повязки дежурных.

Схема расстановки дежурных: 

1 ПОСТ: Вход в школу (осень, весна) Дежурные проверяют чистоту обуви

2 ПОСТ: Столовая и коридор 1 этажа,  дежурные следят за порядком во время перемен, когда обедают учащиеся.

3 ПОСТ: Коридоры 1, 2 этажей, лестничные площадки. Дежурные следят за порядком во время перемен.

 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; 

-Классный руководитель отвечает за качество дежурства детей по школе.

3  Дежурные учащиеся несут ответственность за дисциплину, санитарное состояние, сохранность вверенного им помещения во время перемены, следят  за сохранностью окрашенных поверхностей (стен, перил) и школьного имущества. К дежурству во время уроков учащиеся привлекаются в случаях крайней необходимости.

4   Дежурный у входа в школу, совместно с классным руководителем следит за чистотой обуви, предупреждает и ликвидирует скопление учащихся в вестибюле первого этажа.

5   Дежурные учащиеся должны  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. Имеют право в адекватной форме предъявлять претензии к нарушителям, требовать выполнения правил для учащихся, оговоренных в Положении о школе.  

6.   В случае невыполнения учащимися требований, дежурные обращаются с информацией о нарушениях к классному руководителю. В случае необходимости классный руководитель информирует дежурного администратора. Вопрос о грубых и систематических нарушениях может быть рассмотрен на Совете  профилактики. 

7 .    В.  случае, если нарушение санитарного состояния, порча имущества школы произошла в отсутствии дежурного учащегося,  он несет ответственность за ликвидацию последствий этих нарушений.

8   Особое внимание дежурные учителя обращают на порядок и санитарное состояние туалетов, предупреждают случаи курения в помещении школы.

9 После второго  и третьего уроков первой и второй смены (время организованного питания учащихся) дежурный учитель находится в столовой, следя за порядком.

10 В конце учебной смены  дежурные учащиеся проверяют санитарное состояние вверенного им участка, классный руководитель с дежурным администратором обходят школу, контролируют качество дежурства, ответственный  дежурный класса передает атрибуты дежурных   другой смене.

11. Дежурный учитель совместно с дежурным администратором оценивает  качество дежурства,  замечания  заносит в журнал дежурного по школе:

- какие были трудности во время дежурства  и  какие были приняты меры; 

-  что получилось и что не получилось во время дежурства; 

-  на что надо обратить особое внимание. 

12   При проведении массовых мероприятий в актовом зале, спортивном зале, на территории школы дежурные учителя отвечают за дисциплину учащихся. 

13.  Дежурство на дискотеках и вечерах 

* Дежурство обеспечивает класс, который дежурит во время внеклассных мероприятий ( особый график). 

* Каждый классный руководитель обязан: 

                                             до начала мероприятия: 

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

*Дежурный учитель обязан:
* 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. 

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. 

4. Обязанности старшего дежурного

1. Отвечать за наличие отличительных знаков дежурного класса и за их сохранность. 

2. Осуществлять учет вышедших на дежурство, замену заболевших дежурных. 

3. Следить и оценивать дежурство на постах своих одноклассников. 

4. По окончанию дежурства вместе с классным руководителем подводить итог дежурства, отмечать лучших и материал для радиопередачи.. 

5. Готовить материал для передачи дежурства. 

6. В конце дня  подводить итоги дежурства класса и передавать дежурство старшему дежурному следующего класса. 

  Максимальная оценка, выставляемая по итогам дежурства, – 10 баллов. 

 При ее определении учитываются: 

наличие отличительной формы у дежурных (4 балла); 

постоянное присутствие дежурных на постах (3 балл); 

обеспечение чистоты и порядка на постах (3 балла); 

Приложение 3
к приказу № 147 от 07.11.2011 г.

                                                                          УТВЕРЖДАЮ:

  Директор  МКОУ «Гауфская СОШ» 
                                                                             Н.И. Малимонова                         

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ДЕЖУРНОМ КЛАССЕ 

Дежурство по школе осуществляется  учащимися  5-11 классов, согласно утвержденному графику дежурства. 

Дежурный классный руководитель обязан:

1. Провести инструктаж о дежурстве классе на основании данного положения. 

2. Распределить посты и уточнить обязанность дежурных. 

3. Назначить старшего дежурного и уточнив круг его обязанностей, осуществлять контроль за ходом дежурства класса через старшего дежурного. 

4. 2 раза в неделю: в пятницу и вторник обеспечить уборку школы и сдать объекты дежурному администратору. 

5. Сотрудничать с работниками школы, сверять данные о нарушениях и принимать соответствующие меры. 

6. О всех чрезвычайных ситуациях сообщать дежурному администратору. 

7. Следить за состоянием собственности школы: окнами, дверями, стенами, мебелью, стендами и т.д., а также освещением и расходованием воды. 

8. В случае невозможности дежурным учителем выполнить свои обязанности он должен заблаговременно поставить об этом в известность администрацию школы. 

Дежурный класс во время  дежурства:

1. Помогает и непосредственно участвует в организации жизни школьного коллектива. 

2. Помогает педагогическому коллективу в обеспечении учебного процесса, заботится  о санитарном состоянии школы и соблюдении норм этического поведения  учащихся школы. 

3. Дежурный класс – образец этики отношений с окружающими. Доброта и доброжелательность, внимание и уважение, тактичность и терпимость – вот что отличает хозяев школы. 

4. Учащиеся  дежурного класса приходят в школу за 20 минут, до начала занятий (т.е. в 7.50, имеют знак отличия)

5. До уроков и на переменах дежурные учащиеся  находятся  на постах и добросовестно выполняют свои обязанности. 

Обязанности дежурного класса

1. На входе в школу и в раздевалку:

- доброжелательно встретить учащихся, проверить чистую обувь, наличие сменной обуви; 

- обеспечить порядок в раздевалках;

- обеспечить дежурство на всех переменах на постах и в раздевалке;

-не впускать посторонних в раздевалку. 

2. В школьной столовой: 

- обеспечить организационный вход учащихся в столовую согласно графику питания, - соблюдения норм этики в столовой (не толкаться, разговорить тихо, не бегать, бережно относиться  к хлебу, убирать за собой посуду)  

- оказывать помощь работникам столовой при накрытии на столы порций. 

3. На этажах:

- следить за чистотой и порядком 

- останавливать детей, бегающих по лестницам, вблизи оконных проемов и в других местах, не приспособленных для игр; 

- следить за тем, чтобы ученики не применяли физическую силу для решения  споров, не употребляли непристойные выражения, не наносили вред школьному имуществу, не допускали шалостей с огнем, петардами. 

Старший дежурный: 

- отвечает за добросовестное дежурство всех учеников класса; 

- осуществляет учет вышедших на дежурство учащихся, замену заболевших дежурных 

- контролирует работу всех постов, особое внимание уделять дежурству в раздевалке. 

- организует уборку мусора на переменах и после уроков на всех этажах, лестничных пролетах, в холле при входе в школу. 

-по окончании дежурства вместе с классным руководителем подводит итог дежурства, поощряет лучших, сдает дежурство дежурному администратору. 

Дежурные имеют право предъявления  претензии к нарушителями порядка и добиваются  выполнения  Устава школы. 

В случае невыполнения учащимися  требований дежурных  необходимо обращаться  к дежурному учителю. О нерешенных проблемах сообщать дежурному администратору. 

Приложение 4
к приказу № 147 от 07.11.2011 г.

УТВЕРЖДАЮ:

  Директор  МКОУ «Гауфская СОШ»
                                                               Н.И. Малимонова

Должностная инструкция дежурного администратора

I. Общие положения

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

2. Дежурный администратор назначается для координации ежедневной внутришкольной работы, в целях укрепления дисциплины и организованности среди учащихся и педагогического коллектива школы.

3. Дежурный администратор подчиняется непосредственно директору.

4. В своей работе дежурный администратор руководствуется Уставом школы, локальными актами школы, Договором на получение образования в МКОУ «Гакфская СОШ», приказами, распоряжениями директора, документами дежурного администратора, настоящей должностной инструкцией.

5. Дежурный администратор несет персональную ответственность за выполнение режимных моментов, Правил внутреннего распорядка сотрудниками и учащимися, а также плана работы школы.

6. Зам.директора по ВР координирует работу дежурных администраторов, следит за правильным и своевременным ведением документации дежурного администратора.

7. Рабочий день дежурного администратора начинается в 7.45 и заканчивается в 16.00.

8. Дежурный администратор имеет опознавательный знак (бэйдж) с указанием Ф.И.О.

II. Обязанности дежурного администратора

Дежурный администратор обязан:

1. Прийти на дежурство за 30 минут до начала I-го урока, произвести осмотр здания, коммуникаций; в случае каких-либо повреждений поставить в известность завхоза.

2. Проверить сохранность ключей, классных журналов в учительской, ознакомиться с записью замечаний предыдущего дежурного администратора в журнале, принять в ходе дежурства необходимые меры.

3. Проверить организацию дежурства по школе:

- расстановка учеников на посты;

- готовность дежурного классного руководителя;  

- наличие нарукавных повязок, либо других опознавательных знаков (бэйджей) у дежурных учеников.

4. Осуществлять контроль за работой гардероба, столовой и выполнение обязанностей  дежурным учителем.

5. На перемене совместно с дежурным учителем проверять состояние холлов, центрального входа (крыльца), не допускать курения учащихся на территории школы, в ее помещениях.

6. Проверить соблюдение преподавателями правил пользования кабинетами и мастерскими.

7. Проверять оформление журнала по дежурству, передавать сведения об отсутствующих и опоздавших в классы.

8. Оперативно реагировать на все случаи порчи школьного имущества с составлением  акта и извещением классного руководителя.

9. После окончания занятий проверить сдачу ключей от кабинетов и журналов в учительскую.

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

11. Уходить из школы после того, как закончились все занятия, внеклассные мероприятия,  проверив, на месте ли техничка, принимающая дежурство.  

III. Дежурный администратор имеет право:

- принимать решения, отдавать распоряжения учащимся, педколлективу в ходе дежурства самостоятельно в пределах своей компетенции;

- поощрять учащихся, накладывать взыскания на учащихся в соответствии с Правилами о поощрениях и взысканиях;

- в случае необходимости заходить на уроки и другие занятия;

- беспрепятственно проходить во все помещения школы;

IV. Оплата труда

1. Работа дежурного администратора оплачивается дополнительно по приказу директора из средств стимулирующего фонда заработной платы.

Инструкцию составил замдиректора по ВР Архатова С.А.

С инструкцией ознакомлены
Приложение 5
к приказу № 147 от 07.11.2011 г.

       Утверждаю

Директор МКОУ «Гауфская СОШ»

                                                                 Н.И. Малимонова

Должностная инструкция дежурного учителя.

1. Общие положения:

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

2. Дежурный учитель назначается из числа педагогов образовательного учреждения согласно графику, утвержденному директором школы.

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

4. В подчинении дежурного учителя находятся учащиеся дежурного класса. 

5. В своей работе дежурный учитель руководствуется Уставом школы, локальными актами образовательного учреждения, настоящей должностной инструкцией и распоряжениями дежурного администратора. 

6. Дежурный учитель контролирует выполнение учащимися Единых требований к учащимся (ЕТУ), а также исполнение обязанностей дежурными учениками.

II. Обязанности дежурного учителя 

Дежурный учитель обязан:

1. Прибыть на дежурство за 20 минут до начала первого урока, уточнить у дежурного администратора порядок дежурства.

2. Встретить и проинструктировать дежурных учеников, выдать им нарукавные повязки или другие опознавательные знаки дежурных.

3. Совместно с дежурным администратором расставить дежурных учащихся на посты.

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

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

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

7. Проверять соблюдение учениками правил пользования учебными кабинетами и мастерскими.

8. Оформлять журнал по дежурству, собирать сведения об отсутствующих и опоздавших учащихся.

9. Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному имуществу. При сообщении о порче имущества учениками немедленно докладывать об этом дежурному администратору.

10. После окончания занятий организовать уборку учебных кабинетов и мастерских дежурными по классам; принять убранными учебные кабинеты и мастерские.

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

12. По окончании дежурства:

• проверить состояние постов дежурных учащихся;

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

13. Замечания по дежурству оставлять в письменном виде в журнале дежурного администратора.

Ш. Дежурный учитель имеет право:

1. В пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения учащимся. 

2. В случае необходимости заходить на уроки и другие занятия, беспрепятственно проходить во все помещения школы.

3.Оставаться в школе после окончания занятий не более чем на 20 минут.

Порядок организации дежурства учащихся и обязанности дежурных на постах

Дежурный учащийся должен знать:

— свои обязанности;

— правила поведения учащихся;

— расписание звонков;

— фамилии, имена, отчества работников администрации, преподавателей школы, охраны, техперсонала;

— график питания учащихся в столовой;

— расположение аварийных выходов из здания школы.

Общие обязанности дежурных:

— прибыть за 20 минут до начала занятий на инструктаж к дежурному администратору и дежурному учителю; принять свой пост, проверив состояние закрепленного участка и мебели на нем;

— предотвращать случаи нерадивого отношения к школьному имуществу, нарушения дисциплины; обо всех случаях нарушений, порчи имущества школы немедленно ставить в известность дежурного учителя, дежурного администратора;

— записать фамилии дежурных по классам, закрепленных за кабинетами на этаже, в журнал дежурства, по окончании смены выставить оценки за уборку кабинетов;

— по окончании учебных занятий и уборки кабинетов сдать пост.

— следить за порядком и чистотой на всех этажах учебного корпуса, в спортивном зале, на лестнице, за состоянием выставок и стендов;

— уточнять у приходящих в школу, к кому они идут и указывать приходящим в школу расположение учебных классов, мастерских, актового зала, кабинетов работников администрации и других помещений;

Порядок дежурства учащихся на посту у центрального входа на первом этаже здания школы

Перед началом занятий двое дежурных учащихся на первом этаже совместно с дежурными администратором, учителем, классным руководителем дежурного класса проверяют обувь у учащихся. Фиксируют все опоздания на занятия. 

Список телефонов экстренных и аварийных служб города

01 Пожарная служба, МЧС

02 Милиция

03 Скорая медицинская помощь

