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INOJIC)KEHUE

0 /1e7KypeTBe B MYHHIHINIAJIBLHOM 0I0’KeTHOM 0011e00pa3oBaTe/IbHOM YUpekK/IeHHH
«HoBOTUMOMIKHHCKASI OCHOBHAsI 0011e00pa3oBaTe/IbHAs IK0JIa» AKCy5aeBCKOro
MYHHUHNAJBHOTO paiioHa
Pecny6aukn TaTtaperan

1. O6mue noj1osKeHHsl.

1. Hacrosiuee [Tonoxenue o AexKypcTBe B MyHHLIUNAILHOM GIOKETHOM
o61ieo6pasoBaTeIbHOM yupexkaeHH: «HoBOTHMOIIKMHCKAs OCHOBHAs

o61eobpasoBa resibHast mKona» Ake,/6aeBCKOro MyHUIMIAIBHOrO paiioHa (xanee —
IlonoskeHune) onpezensieT NOPSIAOK OpPraHU3alliy JeXKyPCTBa B MyHUIIHIIATEHOM
G1ouKeTHOM 0011e00pa3oBaTeIbHOM yupexkaeHnH «HoBOTUMOIIKHHCKas OCHOBHAsI
ob1eobpasoparenbHast KoIa» Akcy0aeBCKOr0 MyHHIIHIIAIBHOTO paoHa (najee —
I1lkona).

2. lNonoxenue paspaboTaHo B cOOTBeTCTBUU ¢ DeaepanbHBIM 3aKOHOM OT 29 nexabps
2012 r. Ne 273-®3 «O6 obpasoBanun B Poccniickoit Peneparmmy», GenepanbHbiM
3aKoHOM oT 06 mapTta 2006 r. «O npoTuBozeiicTBuH Teppopusmy» Ne35-®3 (B perakuuu
ot 02 HosiGpst 2013 r.), YeraBom LLIkonbl.

3. JlexypeTBO B LIKOINE SBISACTCS OJHOI M3 HOPM YYEHHUECKOTO CaMOYIpaBIeH s,

4. Llenbio oprasdu3alliy JeXypCcTBa sBIIsieTcs obecredeHne yCIoB i s 6e30mnacHoit
JIesATeNIbHOCTH 00pa30BaTeIbHOrO yupeskeHHUs, BKIIIoYatolel B cebst:

-HOpMallbHOe U Ge30macHoe HyMKIHOHUPOBAHHE 3/JaHHs, COOPYXKeHHIl, 060py10BaHMS
TEIJIOBBIX, BOJOKAHATIN3AIMOHHBIX, DJIEKTPHYECKUX CeTel, TeeOHHOM CBS3H;
-1oJulepskaHKe yJ10BJIeTBOPHTEILHOTO CAHUTAPHO-TUTHEHUYECKOrO COCTOSIHMSA
NOMELLEHUH U NPUIIEraloLMX TePPUTOPHI;

-cO0/II0IGHHE NTPABUIT BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACOpsIKA U IPABUII ITOBECHUs BCCMU
y4acTHMKaMM 00pa3oBaTebHOro NpoLecca;

- OTCYTCTBHME B ILIKOJIE IOCTOPOHHMX JIMLL U ITO/I03PHTENIBHBIX IPEIMETOB;
-0l1epaTMBHOE PearnpoBaHue U MPUHSATHE COOTBETCTBYIOLINX Mep B Cllyuae
BO3HHKI:OBEHU.I YPE3BBIYAHHEIX CH™ ALIUH.

5. Opranusanus AeKypeTBa CrIOCOOCTBYET PAa3BUTHIO KyIbTYPhI B3aHMOOTHOLIEHH W
4yBCTBA OTBETCTBEHHOCTH 3 MOJAepIKaHNe yKiaJa )KU3HH IIKOJIBHOIO KOJIEKTHBA.

6. [1py NpUHATHH HACTOSLIETO JIOKATbHOTO HOPMATUBHOI'O aKTa, B COOTBETCTBHH C u.3
¢1.30 Denepansroro 3akona Ne 273-@03 «O6 obpaszoBanuu B Poccuiickoit @eznepammy»,
yunTbiBaercsi MHeHHe CoBeTa 00y4aromuXcsl, POAUTENTbCKOT0 KOMUTETA.

7. dexKypceTBO 0 LIKOJIEe OCyLUecTBIsieTcs cornacHo IlpaBuiam BHYTPEHHETO TPYA0BOIO
pacriopsijika Julsi paGOTHUKOB MYHMLIMIIATIBHOTO GIOKETHOro 0611e06pa3oBaTebHOro
yupexiennst «HoBOTHMOIIKHHCKas OCHOBHas 0611eo0pa3oBaTelbHasl LIKOIa»




Аксубаевского муниципального района Республики Татарстан и графика дежурства, утверждённого директором школы.

2.Дежурство в учебное время

1.В состав дежурной смены входят: 

- дежурный администратор из числа заместителей директора;

- дежурные классные руководители  и дежурные учащиеся с 5 -9 класс;

- дежурные педагогические работники, не являющиеся классными руководителями;

- дежурный уборщик служебных помещений;

- сторож (в ночное время, выходные дни).

 2. Дежурство педагогических работников осуществляется в соответствии с графиком, составляемым заместителем директора по воспитательной работе совместно с председателем профсоюзного комитета и утверждаемым директором школы в начале каждого учебного полугодия.

3. График дежурства рабочих по обслуживанию здания и сторожей составляет завхоз, также он проводит учёт дежурства в табеле учёта рабочего времени.

 4. Часы дежурства и его продолжительность определяются годовым календарным графиком школы. 
5.Дежурные учителя назначаются в соответствии с графиком дежурства, согласованным с   профсоюзным комитетом и утвержденным директором школы.
6.Класс для организации дежурства в столовой назначается заместителем директора по УВР в соответствии с графиком дежурства классов в столовой, утвержденным директором школы.
7.Дежурные по столовой поочередно назначаются классным руководителем из числа обучающихся   класса.
8.Ответственность за организацию дежурства по школе учителей возлагается на
заместителя директора по УВР, осуществляющего контроль за организацией режима работы школы. Ответственность за организацию дежурства по школе дежурного класса возлагается на заместителя директора по УВР, осуществляющего контроль за воспитательной работой   классных руководителей.
9.Для обеспечения дежурства по классу ежедневно из числа обучающихся класса назначаются дежурные по классу. Ответственность за организацию дежурства по классам возлагается на классных руководителей.
3. Дежурство во внеучебное время

1. В выходные и праздничные дни дежурство осуществляется  сторожем по установленному графику.

2. При проведении мероприятий в школе в выходные или праздничные дни кроме сторожа дежурными являются педагоги (педагог) организующие и проводящее данное мероприятие. В их обязанность входит выполнение функций, определенных в разделе 1 настоящего Положения. 

3. Для дежурства в праздничные дни приказом директора школы назначается дежурный администратор.

 В исключительных случаях вместо дежурного администратора дежурство может быть возложено на других сотрудников школы. 

4. В каникулярное время дежурство осуществляется специалистом по графику, составляемому и утверждаемому завхозом. В случае производственной необходимости в каникулярное время к дежурству могут привлекаться педагоги по графику, составляемому и утверждаемому заместителем директора. При проведении мероприятия в каникулярное время дежурство осуществляется в порядке, определенном для выходных и праздничных дней. 

5.В период экзаменов дежурство осуществляется педагогическими работниками по графику, составляемому заместителем директора (в соответствии с занятостью педагогов и пропорционально их учебной нагрузке по тарификации) и утверждаемому директором школы. 

4.   Обязанности дежурного администратора
1.Дежурный администратор – ответственный дежурный по школе назначается из
состава администрации школы. Дежурный администратор находится в подчинении директора школы и несет ответственность за выполнение работниками Правил внутреннего
трудового распорядка школы, а также за несение дежурства работниками школы   и обучающимися.
2.Дежурный администратор выполняет следующие обязанности:
- перед началом учебных занятий проверяет состояние отопления и температурного режима, освещения, сохранность ключей, классных журналов, а также осуществляет внутренний осмотр здания,   учебных кабинетов, окон и дверей,
- дежурит по графику, утвержденному директором школы, с 8.30 час. до 15.00 час.
- встречает детей у входа, обращая внимание на наличие у них деловой формы одежды;
· в 8.00. принимает доклад классного руководителя дежурного в столовой класса о наличии дежурных;
· организует и координирует деятельность работников и обучающихся школы в случае непредвиденных ситуаций;
· осуществляет вызов аварийных и специальных служб, эвакуацию работников и обучающихся в случае   необходимости,
· совместно с классным руководителем дежурного в столовой класса контролирует организацию питания обучающихся в школьной столовой, дежурство обучающихся в столовой; подводит итоги дежурства,
- отслеживает выполнение Правил внутреннего трудового распорядка и режима
работы, Правил внутреннего распорядка обучающихся, Правил поведения обучающихся, соблюдение расписания уроков, кружков, секций и т.п. всеми участниками образовательного процесса;
- не допускает пропусков обучающимися уроков, удалений обучающихся с уроков, нахождения в школе посторонних лиц, мешающих учебному процессу;
- обеспечивает соблюдение и не допускает нарушений правил пожарной
безопасности, охраны труда, санитарной гигиены при организации учебно-
воспитательного процесса школы;
· контролирует своевременность подачи звонков на занятия и на перерыв,
· корректирует расписание уроков, кружков, секций и т.п. в случае непредвиденных ситуаций;
· консультирует работников Учреждения, обучающихся, их родителей, посетителей по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;
· обеспечивает получение письменного объяснения о причинах нарушения режима работы школы , правил внутреннего трудового распорядка, поведения и расписания занятий во время своего дежурства у всех участников образовательного процесса;
· вносит записи о результатах дежурства в   журнал   дежурств по   школе;
- своевременно информирует директора школы обо всех нарушениях, произошедших во время дежурства.
3. Дежурный администратор имеет право в пределах своей компетенции:
- принимать оперативные управленческие решения, касающиеся организации
учебно-воспитательного процесса во время своего дежурства;
- требовать от работников Учреждения соблюдения режима работы школы,
правил внутреннего трудового распорядка, расписания уроков, кружков, секций и т.п.;
давать обязательные распоряжения работникам школы;
- ходатайствовать перед директором школы о привлечении к дисциплинарной ответственности работников школы и обучающихся за нарушения и проступки, препятствующие   учебно-воспитательному процессу.
5. Обязанности дежурного учителя
1. Дежурный учитель назначается из числа педагогических работников, работающих на данном этаже в определенный день недели. Дежурный учитель находится в подчинении дежурного администратора и несет ответственность за поддержание порядка на этаже и прилегающей лестничной площадке, проведение дежурства на этаже.
2. Дежурный учитель находится на месте своего дежурства в соответствии с
утвержденным графиком за 20 мин. до начала своего урока и заканчивает дежурство через 20 мин. после окончания своего последнего урока.
3. Дежурный учитель   выполняет следующие обязанности:
- участвует в организации деятельности обучающихся во время перемен, а также деятельности работников и обучающихся школы в случае непредвиденных ситуаций;
-не допускает нарушений обучающимися правил поведения, правил пожарной безопасности, охраны труда;
- своевременно информирует дежурного администратора обо всех нарушениях
образовательного процесса во время своего дежурства, обо всех происшествиях,
связанных с охраной жизни и здоровья участников образовательного прогресса.
- осуществляет контроль за эффективным использованием энергоресурсов,
экономией электроэнергии.
4. Дежурный учитель имеет право в пределах своей компетенции ходатайствовать
перед администрацией школы:
- о привлечении к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки,
которые могут сорвать учебно-воспитательный процесс;
- отдавать обязательные распоряжения обучающимся во время своего дежурства.
5.  Дежурный учитель несет персональную ответственность за травмы обучающихся, полученные в результате нарушения ими Правил поведения обучающихся в школе в случае ненадлежащего исполнения   своих обязанностей.
6. Категорически запрещается выпускать обучающихся из здания школы до конца учебных занятий. На уроки технологии, физической культуры, учебные экскурсии на улице обучающиеся выходят при сопровождении учителя.
6.Обучающиеся дежурного класса

1. Подчиняются непосредственно классному руководителю; дежурят по графику, утвержденному директором школы по представлению заместителя директора по воспитательной работе, с 8.10 час. до 14.00 час; в случае болезни классного руководителя производится замена дежурного класса заместителем   директора школы по воспитательной работе; 

2. Выполняют следующие обязанности: 

 Дежурные приходят в школу к 8.10 часам утра и занимают свои посты.

В холле школы дежурные встречают приходящих учащихся с 8.10 до 8.30 ч. Дежурные несут ответственность за то, чтобы все учащиеся переобулись в сменную обувь. 

Дежурные на постах отвечают:

- За дисциплину в рекреации,

- За соблюдение чистоты и порядка в школе, дворовой территории;

-  За сохранность школьного имущества.

- Класс дежурит в закреплённый за ним день недели. 
- осуществляют дежурство на постах, распределенных  классным руководителем; не отлучаются с постов без разрешения. 

- следят за сохранностью имущества школы, за чистотой и порядком в школе, дворовой территории в течение всего дежурства; 

- препятствуют нарушению дисциплины,  Правил поведения обучающихся;

- немедленно докладывают дежурному учителю обо всех происшествиях в школе, о замеченных неисправностях и нарушениях Правил поведения и техники безопасности; 

- 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 по  профилактике правонарушений

- сдают дежурство классному руководителю, получают оценку за качество дежурства; 

- следят за соблюдением учащимися Правил поведения в столовой; 

3. Имеют право в пределах своей компетенции требовать от обучающихся школы соблюдения Правил поведения  обучающихся, правил пожарной безопасности, охраны труда.

7. Обязанности дежурных обучающихся в столовой:
1.Дежурный класс для организации дежурства в столовой назначается из числа
обучающихся 5-9 классов. Дежурный класс находится в подчинении дежурного
администратора и классного руководителя и несет ответственность за поддержание дисциплины и соблюдение Правил   поведения обучающихся.
2.Обучающиеся в столовой дежурят по графику, утвержденному директором
школы по представлению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе с 8.00 час. до 14.00 час. 
3.Обучающиеся дежурного класса в столовой   выполняют следующие обязанности:
- следят за сохранностью имущества столовой, за чистотой и порядком в течение
всего дежурства;
- не отлучаются с постов без разрешения классного руководителя или дежурного
администратора;
- препятствуют нарушению дисциплины, Правил поведения обучающихся,
ущемлению чести и достоинства обучающихся и работников школы;
- немедленно докладывают классному руководителю обо всех происшествиях в
столовой, о замеченных неисправностях и нарушениях Правил поведения обучающихся и техники безопасности.
4.Дежурные по столовой:
- следят за организованным приходом обучающихся в столовую по графику приема пищи;
- в случае нарушения графика приема пищи своевременно оповещают классы;
- контролируют самообслуживание обучающихся каждого класса.
8. Обязанности классного   руководителя дежурного в столовой класса:
1.   Классный   руководитель   дежурного   в   столовой   класса выполняет   следующие обязанности:
- доводит до обучающихся расписание дежурства в столовой и распределяет обучающихся по дням недели;
- проводит инструктаж с обучающимися о дежурстве на основании данного Положения, разъясняет дежурным их обязанности,
- прибывает в школу к 8.00, проверяет наличие дежурных в столовой и докладывает о готовности дежурному администратору;
- в течение дня следит за выполнением дежурными в столовой   своих обязанностей; принимает объекты по окончанию дежурства;
- вместе с дежурным администратором подводит   итоги дежурства в столовой.
- не допускает нарушений учениками Правил поведения обучающихся, Правил пожарной безопасности, охраны труда;
- своевременно информирует дежурного администратора обо всех нарушениях образовательного процесса во время дежурства своего класса, обо всех происшествиях в школе и столовой, связанных с охраной жизни и здоровья участников образовательного процесса.
9. Обязанности сторожа

1. Сторож выходит на дежурство в соответствии с графиком, составленным  директором школы.

2. Принимает дежурство у вахтера второй смены и передает дежурство вахтеру первой смены.

3. Отвечает в период своего дежурства за функционирование электрических, тепловых и водоканализационных сетей, сохранность имущества школы, соблюдение правил пожарной безопасности.

4. При заступлении на дежурство и далее через каждые 1,5-2 часа совершает обход здания изнутри и производит наружный осмотр; проверяет плотность закрытия рам и форточек, отсутствие посторонних лиц и подозрительных предметов, наличие ключей от кабинетов, надежность запоров входных дверей, запасных входов, столовую, лаборатории, складские помещения, кабинет директора, исправность наружного освещения.

5. При обнаружении неисправности или выявлении недостатков принимает оперативные меры для их устранения, при невозможности устранить их самостоятельно сообщает заместителю директора по хозяйственной работе или ответственному дежурному администратору.

6. В случае неправомерных действий со стороны посторонних лиц немедленно сообщает об этом по телефону 02 и принимает меры к сохранности здания и имущества и задержанию нарушителя.

7. В случае задымления или воспламенения помещений немедленно сообщает по телефону 01 и принимает необходимые меры к тушению пожара, спасению здания и имущества школы.

8. Обо всех происшествиях за смену докладывает завхозу или дежурному администратору первой смены.

10. Дежурный уборщик служебных помещений обязан:

 - в начале дежурства проверить наличие ключей от кабинетов, аптечки, журнала для заявок рабочему по комплексному обслуживанию и ремонту здания, наличие и исправность фонарей;

- осуществлять пропускной режим в школу в соответствии с разделом 11 настоящего Положения;

- подавать звонки на уроки и перемены;

- не допускать вынос имущества школы без разрешения дежурного администратора или материально ответственного лица;

- докладывать о происшествиях или чрезвычайных ситуациях любому дежурному педагогическому работнику;

-  осуществлять дежурство в фойе школы во время большой перемены.

 При необходимости временно отлучиться с поста оставляет за себя уборщика служебных помещений, который в этот период выполняет его обязанности.

- следить за рациональным использованием электроэнергии и воды, санитарным состоянием здания школы, проветриванием коридоров, исправностью сливных бачков в санузлах школы;

 проверять состояние (чистоту) фойе,  центрального входа (крыльца, тамбура),  не допускать курение учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории;

- обеспечивать чистоту в коридорах и рекреациях, санузлах школы;

-  исполнять обязанности гардеробщика;

- помогать дежурному учителю первого этажа осуществлять дежурство в фойе школы;

-  осуществлять дежурство в фойе школы во время большой перемены.

- немедленно докладывать дежурному учителю или администратору о происшествиях и выявленных недостатках.

    11. Порядок осуществления пропускного режима в школу

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 охранника школы, указав фамилию, имя, отчество, цель посещения, время входа и выхода из здания.

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

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

