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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и регламентирует обязанности дежурного администратора, дежурного учителя, де​журного класса Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Лицей» городского округа город Урюпинск Волгоградской области (далее - лицея) и устанавливает порядок организации дежурства по школе.

1.2. Дежурство по школе организуется с целью обеспе​чения безопасности жизнедеятельности педагогического коллектива и обучающихся, контроля сохранности школьного имущества, обеспечения соблюдения порядка всеми участниками образовательных отношений.
2. Организация дежурства

2.1. Цель организации дежурства. 

2.1.1. Целью организации дежурства является обеспе​чение безопасной жизнедеятельности лицея, которая включает:

• нормальное и безопасное функционирование зда​ния лицея, оборудования тепловых, водоканализационных и электрических сетей, телефонной связи;
• поддержание удовлетворительного санитарно-ги​гиенического состояния помещений и прилегающей территории;
• соблюдение правил внутреннего трудового распо​рядка и правил поведения всеми участниками обра​зовательного процесса;
• обеспечение сохранности имущества лицея и лич​ных вещей участников образовательных отношений;
• недопущение прохода в здание посторонних лиц и вноса подозрительных предметов;
• оперативное реагирование и принятие соответст​вующих мер в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.
2.1.2. Организация дежурства способствует развитию у участников образовательных отношений культуры взаи​моотношений и чувства ответственности за поддержание уклада жизни школьного коллектива. 
2.2. Организация дежурства в учебное время.

2.2.1.
Дежурство в учебное время осуществляется дежурной сменой. В ее состав входят:

· дежурный администратор из числа администрации лицея;

· дежурные классные руководители 5-11-х классов;

· дежурные педагогические работники (по графику);

· дежурные учащиеся 5-11-х классов;

· гардеробщик;

· уборщик служебных помещений.

2.2.2. Дежурство педагогических работников осуществля​ется в соответствии с графиком, составляемым заместите​лем директора лицея по УВР совместно с председателем профкома и утверждаемым директором лицея в начале каждого учебного полугодия.

2.2.3. График дежурств гардеробщика, сторожей, убор​щиков служебных помещений составляет заведующий хозяйством.

2.2.4. Продолжительность дежурств определяется годо​вым календарным учебным графиком лицея на учебный год.

2.2.5. Устанавливается следующее время дежурства чле​нов дежурной смены:

· дежурный администратор - 8.00-13.20 (1 смена), 13.20-18.15 (2 смена);

· дежурный классный руководитель -  8.10-13.20 (1 смена), 13.20-18.15 (2 смена);

· дежурный учитель – за 15 минут до первого своего урок, 15 минут – после последнего своего урока;

· дежурные ученики — с 8.00 (1 смена), с 13.20 (2 смена) до сдачи постов дежур​ному учителю или классному руководителю (дежур​ному администратору);

· гардеробщик — 7.00-14.00 и 14.00-19.00;

· уборщик служебных помещений — 7.00-14.00 и 14.00-19.00;

2.3. Организация дежурства во внеучебное время.

2.3.1. В выходные дни дежурство по лицею осуществля​ется сторожем по установленному графику.

2.3.2. При проведении мероприятий в лицее в выходные, праздничные и каникулярные дни приказом директора лицея назначается дежурный педагог (группа педагогов).

2.3.3. Для дежурства в праздничные дни приказом дирек​тора лицея назначаются:

· дежурный администратор;

· дежурный работник, находящийся в лицее рядом с одним из телефонов с 8.00 до 20.00.

2.3.4.
В каникулярное время дежурство по лицею осуществляется работниками из числа технического персонала лицея по графику, составленному заведующим хозяйством. В случае производственной необходимости в каникулярное время к дежурству могут привлекаться педагоги по графику, составленному заместителем директора лицея по УВР.

2.3.5.
В период государственной итоговой аттестации и летних каникул дежурство осуществляется сотрудниками лицея по графику, составленному заместителем
директора по УВР, заведующим хозяйством и утвержденному директором лицея.

3. Обязанности дежурных работников
3.1. Дежурный администратор обязан:

· организовывать работу дежурной смены и до​стижение целей, заявленных в п. 2.1.1 настоящего Положения;

· осуществлять контроль организации образователь​ного процесса. При необходимости по согласованию с заместителем директора лицея по УВР вносить коррективы в расписание учебных занятий;

· применять оперативные меры по устранению выяв​ленных недостатков, препятствующих нормальному осуществлению образовательного процесса;

· докладывать обо всех происшествиях в здании и на территории директору лицея, а при необхо​димости обращаться в соответствующие дежурные службы;

· связываться с соответствующими службами при возникновении аварийных ситуаций (отключение электроэнергии, водоснабжения, прорыв труб);

· контролировать организацию дежурства классов по лицею, работу дежурных классных руководителей и учителей.

Дежурный администратор в начале своего дежурства совершает обход здания, осматривает прилегающую территорию и докладывает директору результаты обхода. В случае отсутствия в лицее дежурного классного ру​ководителя дежурный администратор выполняет его обязанности.

В случае необходимости проведения эвакуации уча​щихся дежурный администратор дает распоряжение об открытии всех запасных выходов, подает сигнал к началу эвакуации. В случае отсутствия в лицее директора или начальника штаба гражданской обороны руководит ходом эвакуации.
3.2.
Дежурный классный руководитель обязан организовать дежурство класса в течение недели в соответствии с графиком, утвержденным директором лицея (независимо от наличия методическо​го дня):

· провести инструктаж дежурных учащихся;

· на втором уроке собрать сведения об отсутствующих учащихся и сделать запись в специальном журнале;

· организовать проверку наличия сменной обуви у учащихся;

· следить за рациональным использованием электро​энергии и воды, соблюдением режима проветривания, санитарным состоянием здания;

· немедленно докладывать дежурному администрато​ру о происшествиях и выявленных недостатках;

· принимать необходимые меры по предупреждению нарушений порядка и норм поведения обучающимися;

· выяснять обстоятельства порчи школьного имущества за время дежурства класса и принимать меры по устранению последствий нарушений;

· нести ответственность за качество дежурства класса, добросовест​ное выполнение обязанностей, установленных п.5.4. настоящего Положения

· организовать подведение итогов и передачу дежурства следующему дежур​ному классу.
3.3.
Дежурный учитель обязан:

· находиться на своем посту во время перемен в со​ответствии с графиком дежурства;

· обеспечивать соблюдение правил поведения и правил внутреннего трудового распорядка в лицее;

· контролировать дежурство учащихся на постах;

· следить за режимом проветривания коридоров, рациональным использованием электроэнергии и воды, санитарным состоянием вестибюля, раздевалок, лестниц;

· проверять наличие у учащихся сменной обуви;

· не допускать опоздания учащихся на уроки;

· фиксировать в журнале дежурства все нарушения правил поведения учащихся;

· быть корректным и доброжелательным в общении с учащимися, родителями, сотрудниками и гостями лицея;

· регулярно проводить рейды по соблюдению правил поведения учащихся на перемене;

· не покидать лицей в рабочее время без разрешения директора и заместителей директора;

· докладывать обо всех нарушениях дежурному ад​министратору, дежурному классному руководителю и принимать необходимые меры для их устранения.
3.4.
Гардеробщик обязан:

· в начале дежурства проверить наличие ключей от всех шкафчиков, исправность освещения на входе в лицей;

· во время смены находиться в гардеробе;

· контролировать поведение учащихся во время их нахождения в гардеробе;

· следить за сохранностью вещей обучающихся, не допускать вынос имущества лицея без разрешения дежурного администратора или материально ответ​ственного лица;

· следить за чистотой и порядком в гардеробе, вести​бюле, при входе в лицей (крыльцо, тамбур);
· докладывать о происшествиях или чрезвычайных ситуациях любому дежурному педагогическому ра​ботнику.

При необходимости временно отлучиться с поста гарде​робщик оставляет за себя дежурного уборщика служеб​ных помещений, который в этот период выполняет его обязанности.
3.5.
Дежурный уборщик служебных помещений обязан:

· следить за рациональным использованием элек​троэнергии и воды, санитарным состоянием здания лицея, исправностью сантехнического оборудования, режимом проветривания коридоров;

· обеспечивать чистоту в коридорах и рекреациях, санузлах лицея;

· исполнять обязанности гардеробщика в период его отсутствия на посту;

· помогать дежурному учителю осуществлять дежур​ство в вестибюле лицея;

· немедленно докладывать дежурному учителю или администратору о происшествиях и выявленных недостатках. 
3.6. Сторож обязан:

· выходить на дежурство в соответствии с графиком, составленным заведующим хозяйством;

· осуществлять в период своего дежурства конт​роль за функционированием электрических, тепло​вых и водоканализационных сетей, сохранностью имущества лицея, соблюдением правил пожарной безопасности;

· при заступлении на дежурство и далее через каждые 1,5-2 часа совершать внутришкольный обход здания и производить его наружный осмотр, проверять плот​ность закрытия рам и форточек, наличие посторонних лиц и подозрительных предметов, надежность запо​ров входных дверей, запасных выходов, исправность наружного освещения, исправность сантехнического оборудования в санузлах лицея, о чем делать отметки в журнале дежурства;

· при обнаружении неисправности или выявлении недостатков принять оперативные меры для их устранения, при невозможности устранить их само​стоятельно сообщить заведующему хозяйством или директору лицея;

· в случае неправомерных действий со стороны по​сторонних лиц немедленно воспользоваться кнопкой экстренного вызова полиции и принять меры к сохра​нению имущества лицея и задержанию нарушителей;

· в случае задымления или воспламенения помещений лицея немедленно сообщить об этом по телефону 01, проинформировать о случившемся дежурного администратора или директора лицея и принять не​обходимые меры к тушению пожара, спасению здания и имущества;

· докладывать заведующему хозяйством или директору лицея обо всех происшествиях за смену в письменном виде.

4. Порядок осуществления пропускного режима в лицей
4.1. В целях обеспечения безопасности деятельности любой посетитель, приходящий в лицей и не являющийся участником образовательных отношений, должен зареги​стрироваться в журнале, находящемся у гардеробщика лицея, указав свою фамилию, имя и отчество, цель посещения, время прихода и ухода из здания.

4.2.  Гардеробщик обязан следить за правильностью записей и имеет право потребовать документ, удостоверяющий личность посетителя.

4.3.  В случае отказа от регистрации или противоправных действий со стороны посетителей гардеробщик должен не​медленно сообщить об этом дежурному администратору или вызвать дежурный наряд полиции.
5. Дежурство классов по лицею
5.1. Дежурство классов по лицею организуется с целью развития у обучаю​щихся навыков самообслуживания и самоуправления, привлечения школьников к участию в создании условий, необходимых для нормального хода учебной жизни, поддержания дисциплины, обеспечения порядка, соблюдения правил и норм поведения обучающихся в соответствии с Уставом лицея.

5.2. За дежурство по лицею отвечает дежурный класс под руководством классного руководителя. Обязанности дежурного класса и классного руководителя регламентируются данным Положением, при​нятым на общешкольном собрании обучающихся.

5.3. Дежурство по лицею осуществляется обучающимися 5-11 классов в те​чение одной недели в соответствии с графиком, утвержденным директором лицея. Время дежурства определено в п. 2.2.5.

5.4.  Обязанности дежурного класса:
5.4.1. Ответственный дежурный в классе: 

•   распределяет дежурных по постам;

· контролирует своевременный выход дежурных на посты и качество вы​полнения обязанностей;

· делает соответствующие перестановки в случае отсутствия того или ино​го дежурного;

· обо всех нарушениях докладывает классному руководителю, дежурному учителю или членам администрации лицея.

5.4.2. Каждый дежурный в течение установленного срока во время перемен находится на своем посту и работает в тесном контакте с дежурным учителем.
5.4.3. Дежурный класс:

· перед началом занятий проверяет у обучающихся 1-11 классов наличие сменной обуви и соответствующей внутришкольным требованиям одежды;

· обеспечивает порядок в коридорах и на лестницах, дисциплинированное поведение обучающихся на переменах;

· добивается бережного отношения обучающихся к имуществу лицея, в случае надобности требует устранения нарушения виновником;

· поддерживает чистоту и порядок на постах;

· оказывает необходимую помощь в проведении мероприятий по плану лицея, в хозяйственных делах.
5.4.4. Обучающиеся дежурного класса должны иметь соответствующий внутришкольным требованиям внешний вид и отличительный знак дежурного (бейдж) с указанием номера класса и фамилии, имени дежурного обучающегося.
5.4.5. По окончании дежурства:

- каждый обучающийся сдает свой пост ответственному дежурному или классному руководителю;

- редколлегия класса выпускает бюллетень «Голос дежурного», содержащий информацию о результатах дежурства за неделю;

- замечания записываются в Журнал дежурств;

- Журнал дежурств передается ответственному дежурному в следующем дежурном классе.
5.4.6. Права дежурного класса
Обучающиеся дежурного класса имеют право:

- в корректной форме делать замечания, предъявлять необходимые тре​бования к ученикам, нарушающим нормы поведения и добиваться вы​полнения своих требований;

- вносить свои предложения по организации дежурства и улучшению внут​реннего распорядка в лицее.

5.4.7. Меры поощрения за добросовестное дежурство

- объявление благодарности классу за добросовестное дежурство с за​несением в Журнал дежурства;
- поощрение лучшего дежурного класса в конце учебного года.

5.4.8. Меры наказания недобросовестных дежурных

- назначение дежурства на дополнительный срок;
- замечание в письменном виде.









