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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ВНУТРЕННЕЙ СЛУЖБЫ (ДЕЖУРСТВА)
В Муниципальном БЮДЖЕТНОЕ образовательном учреждениИ
"Межшкольный учебный комбинат "

Советского района г. Казани
1. Общие положения

Настоящее Положение определяет порядок организации внутренней службы (дежурства) в муниципальном бюджетное образовательном учреждении "Межшкольный учебный комбинат " Советского района г. Казани (далее – МУК), режим назначения должностных лиц дежурного наряда и условия исполнения ими своих обязанностей.

1.1. Положение об организации внутренней службы в МУК разработано  на  основе Устава МУК, Положения о порядке и условиях оплаты труда работников образовательных учреждений Республики Татарстан, утвержденного приказом Министерства образования и науки РТ от 20.01.05 г. №67.

1.2.  Дежурство в образовательном учреждении организуется в период образовательного процесса. Целью организации дежурства по МУК является: соблюдение распорядка дня МУК; подготовка к проведению занятий дежурными преподавателями; осуществление учебно-воспитательного процесса по вопросам организации внутренней службы в ВС РФ; контроль выполнения режима дня учащимися; обеспечение порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перемен и приема пищи; своевременное принятие мер по предупреждению нарушений правил безопасности и в случаях чрезвычайных ситуаций; сохранность имущества МУК, а также личных вещей сотрудников МУК и обучающихся.
1.3. Для достижения поставленных целей в МУК назначается дежурный наряд из числа преподавательского состава и учащихся учебных классов школ Советского района, проходящих обучение в МУК.

1.4. Состав дежурного наряда определяется приказом по МУК  "Об организации внутренней службы" перед началом учебного года на период обучения.

Предусматривается следующий состав дежурного наряда МУК:

· дежурный администратор;

· дежурный преподаватель;

· старший по транспортным перевозкам;

· дежурный по классу.

Количество дневальных и дежурных по столовой определяется исходя из потребных условий, что отражается в приказе по МУК.

Дежурный преподаватель подчиняется дежурному администратору, а в порядке внутренней службы директору МУК. Весь состав дежурного наряда подчиняется дежурному преподавателю, а в порядке внутренней службы – директору и заместителям директора МУК.

1.5. В дежурный наряд МУК назначаются лица в соответствии с разделом 2 настоящего положения.

1.6. Все лица дежурного наряда МУК должны твердо знать и добросовестно исполнять свои обязанности. Без разрешения дежурного преподавателя  лица дежурного наряда не имеют права прекращать или передавать кому-либо исполнение своих обязанностей.

1.7. Дежурство по МУК в установленное настоящим положением время:

–  для преподавательского состава и администрации входит в их прямые должностные обязанности;

– для обучающихся считается практикой и оценивается в соответствии с Положением об оценке знаний учащихся в МУК с выставлением оценок в классные журналы в раздел IV "Подготовка к военной службе" – для юношей и раздел V "Здоровый образ жизни" – для девушек.

Дежурство по МУК сверх установленного времени или в случаях чрезвычайных ситуаций для всего состава дежурного наряда определяется и оценивается конкретно по каждому случаю приказом по МУК.

1.8. Содержание настоящего положения, приказа по МУК "Об организации внутренней службы" и должностные инструкции лиц дежурного наряда, в части касающейся, доводятся под роспись в журнале инструктажей дежурного наряда: до сотрудников МУК перед началом учебного года, до всех обучаемых на первом установочном уроке.

2. Порядок планирования дежурства и назначения в состав дежурного наряда
2.1. Дежурный администратор назначается из числа заместителей директора МУК в соответствии с графиком дежурства администрации МУК на учебный год. График дежурства администрации МУК разрабатывается директором МУК в плане работы МУК на учебный год в разделе Организационно-управленческие мероприятия.
2.2. Дежурный преподаватель назначается из числа учителей в соответствии с графиком дежурства преподавателей по МУК на учебный год. График дежурства преподавателей по МУК разрабатывается заместителем директора по УР в плане работы МУК на учебный год в разделе Организационно-педагогические мероприятия на основании учебного плана МУК на учебный год. При составлении графика в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы МУК, режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. 

2.2. Старший по транспортным перевозкам  назначается из числа учителей в соответствии с графиком дежурства старших по транспортным перевозкам учащихся МУК на учебный год. График старших по перевозке учащихся разрабатывается заместителем директора по УР в плане работы МУК на учебный год в разделе Организационно-педагогические мероприятия на основании календарного графика обучения учащихся 9-10-11 классов школ Советского района г.Казани. 
Допускается назначение на весь период обучения постоянных лиц ответственных за перевозку обучающихся из числа штатных сотрудников МУК. В этом случае должность старшего по транспортным перевозкам  выводится из состава дежурного наряда и  переподчиняется  заместителю директора  по УР, с неукоснительным исполнением должностных обязанностей согласно Инструкции старшего по транспортным перевозкам. Сотрудники, исполняющие вышеизложенные обязанности одновременно с обязанностями по штатной должности пользуются правом получения стимулирующих доплат за дополнительную работу согласно раздела 6 положения о порядке и условиях оплаты труда работников МУК.
2.3. Дежурным по МУК назначается командир дежурного класса в соответствии с графиком дежурств учебных классов по МУК.  График дежурств учебных классов разрабатывается заместителем директора по ВР в плане работы МУК на учебный год в разделе Воспитательная работа на основании календарного графика обучения учащихся 9-10-11 классов школ Советского района г. Казани. График определяет дежурный класс, от которого будет происходить назначение лиц дежурного наряда на день дежурства из числа учащихся, за исключением дежурного по классу, назначаемого каждый день обучения в каждом классе. При составлении графика учитывается последовательная очередность дежурства классов, проходящих обучение параллельно в одном блоке, с тем, чтобы не допускать случаев постоянного дежурства одними и теми же учащимися. 
2.4. Дневальными по МУК назначаются учащиеся из числа юношей дежурных классов.

Дежурными по столовой назначаются учащиеся из числа девушек дежурных классов. 
Дежурный по классу назначается  в каждом классе ежедневно из числа учащихся, не привлекаемых к другим дежурствам.

Всех лиц дежурного наряда из числа учащихся назначают командиры классов, составляя листы нарядов (см. приложение1). Листы нарядов составляются в каждом классе в первый день обучения в МУК на весь период учебных занятий (на учебный блок) командирами классов в соответствии с графиком дежурств учебных классов по МУК и представляются заместителю директора по ВР.

3. Ответственность и обязанности должностных лиц МУК 
и личного состава дежурного наряда по МУК
3.1. Директор МУК обязан обеспечить твердый внутренний порядок в МУК, направлять деятельность заместителей на организацию глубокого изучения и выполнения всеми лицами дежурного наряда требований настоящего положения. Он обязан: определять цели и задачи дежурного наряда, составлять График дежурства администрации МУК, инструктировать дежурных администраторов и контролировать исполнение ими своих обязанностей, определять и оценивать качество исполнения обязанностей всеми лицами дежурного наряда.
3.2. Заместитель директора по УР отвечает за планирование дежурства по МУК, разработку должностных инструкций состава дежурного наряда из числа преподавателей, контроль несения службы дежурным нарядом, своевременную замену лиц дежурного наряда, из числа преподавателей, в случае их заболевания. Он обязан: составлять График дежурств преподавателей по МУК, График дежурства старших по перевозке учащихся МУК на учебный год, разрабатывать инструкции должностных лиц дежурного наряда назначаемых из числа преподавательского состава, разрабатывать формат книги дежурств и других необходимых документов для организации и контроля дежурства в МУК, инструктировать должностные лица дежурного наряда из числа преподавательского состава,  проверять Книгу дежурства и контролировать устранения замечаний отраженных в ней.

3.3. Заместитель директора по ВР отвечает за планирование дежурства дежурным нарядом, разработку должностных инструкций для лиц назначенных из числа учащихся, их подготовку к дежурству, своевременную замену лиц дежурного наряда, из числа учащихся, в случае их заболевания или отсутствия по другим причинам. Он обязан: составлять График дежурств учебных классов по МУК, контролировать дежурство учащихся согласно листам нарядов, утверждать замену лиц дежурного наряда, из числа учащихся, в случае их заболевания или отсутствия по другим причинам, проводить воспитательные мероприятия в случаях нарушения установленных правил поведения учащимися.   
3.4. Заместитель директора по АХЧ отвечает за полное и своевременное обеспечение процесса дежурства и состава дежурного наряда необходимым материально-техническими средствами и имуществом. Он обязан: предоставлять по требованию дежурного преподавателя необходимые материально-технические средства и имущество, подавать заявки, в установленном порядке, на приобретение необходимых для организации дежурства материально-технических средств и имущества,  принимать меры по устранению замечаний, в части касающейся, или восстановлению испорченного имущества МУК.
3.5. Учитель, проводящий занятие, отвечает за контроль исполнения обязанностей дежурным по классу. Он обязан: предоставлять время и возможность дежурному по классу исполнить свои обязанности, требовать их исполнения, докладывать дежурному преподавателю все замечания по исполнению обязанностей дежурным по классу.
3.6. Командир класса отвечает за качественный подбор учащихся в состав дежурного наряда и исправное несение ими дежурства. Он обязан: своевременно составлять лист наряда и представлять его заместителю директора по УР, подготавливать состав дежурного наряда к дежурству, своевременно заменять, с разрешения заместителя директора по ВР, лиц дежурного наряда в случае их заболевания или отсутствия по другим причинам.
3.7. Дежурный администратор отвечает за строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка в учреждении, направление деятельности работников МУК и лиц дежурного наряда на четкое исполнение ими своих служебных обязанностей. Он обязан: организовывать дежурство по МУК, детально знать обстановку в учреждении, контролировать исполнение обязанностей всеми лицами дежурного наряда, брать на себя ответственность за принятые решения и обеспечивать выполнение поставленной задачи.
3.8. Дежурный преподаватель по МУК отвечает за поддержание внутреннего порядка, четкое выполнение распорядка дня, несение службы дежурным нарядом. Он обязан: принимать в начале дежурства и сдавать в конце заместителю директора по УР имущество и порядок в МУК, проводить инструктаж всех лиц назначенных в состав дежурного наряда, руководить их действиями и четким исполнением ими должностных обязанностей, следить за точным выполнением распорядка дня в МУК и подачей звонков на уроки и с уроков, организовывать прием пищи, своевременно принимать меры в случаях возникновения чрезвычайных ситуаций, действуя по должностной инструкции, наводить порядок в случаях возникновения происшествий и нарушений установленных правил поведения учащимися,  добиваться устранения замечаний полученных во время дежурства силами личного состава дежурного наряда.
3.9. Дежурный по МУК отвечает за точное выполнение распорядка дня в МУК, соблюдение учащимися правил внутреннего порядка во внутренних помещениях и на прилегающей территории, пропускной режим, сохранность имущества МУК, четкое исполнение обязанностей дневальными по МУК, дежурными по столовой и дежурными по классам. Он обязан: организовать исправное дежурство дневальными по МУК, дежурными по столовой, дежурными по классам, следить за точным исполнением распорядка дня учащимися, знать местонахождение  и расход классов согласно Расписания занятий, следить за выполнением учащимися требований пожарной безопасности в МУК (курение в МУК запрещено), в случаях каких-либо происшествий в МУК и нарушения установленных правил поведения учащимися принимать неотложные меры к наведению порядка, немедленно докладывать со случившемся дежурному преподавателю, директору МУК или его заместителям, не допускать выноса имущества МУК без разрешения директора МУК, не допускать порчи имущества, следить за чистотой в помещении и на прилегающей территории, поддерживать порядок в столовой МУК при приеме пищи учащимися МУК.
3.10. Дежурный по столовой отвечает за своевременную уборку столов после приема пищи. Он обязан: следить чтобы все учащиеся МУК после приема пищи убирали за собой посуду, наводить порядок на столах после приема пищи.
3.11. Дежурный по классу отвечает за чистоту классной доски перед началом и после окончания урока, за наличие и подготовку письменных принадлежностей для работы у классной доски, за порядок и чистоту в классе после окончания урока.  
3.12. Старший по транспортным перевозкам отвечает за своевременный выход автобуса из гаража, своевременную доставку учащихся к началу занятий согласно расписания занятий, соблюдение правил перевозки детей на автомобильном транспорте. Он обязан: получать автобус в гараже транспортного цеха РОО, осуществлять доставку учащихся согласно календарного графика обучения школ Советского района в соответствии с графиком движения автобуса на занятия в МУК и отправку их после занятий обратно, требовать соблюдение требований правил перевозки детей от учащихся и водителя автобуса, немедленно докладывать обо всех нарушениях графика движения автобуса и правил перевозки дежурному преподавателю и заместителю директора по УР.
4. Порядок дежурства 

4.1. Проведение подготовки и инструктажей производится за день до заступления на дежурство.

Подготовка лиц дежурного наряда из числа сотрудников МУК к дежурству и проведение с ними инструктажа проводится за час до окончания рабочего дня на кануне заступления на дежурство. К подготовке привлекаются все сотрудники назначенные к дежурству согласно графиков дежурства. Подготовку и инструктаж дежурных администраторов проводит директор, других лиц наряда из числа сотрудников - заместитель директора по УР.

Подготовка лиц дежурного наряда из числа учащихся к дежурству и проведение с ними вводного инструктажа проводится во время первого урока по расписанию занятий за день до первого заступления класса на дежурство (исключение – в первый день цикла подготовка проводится на втором уроке согласно расписания занятий). К подготовке привлекаются все учащиеся класса назначенные к дежурству согласно листа нарядов на весь цикл обучения. Подготовку и инструктаж проводит заместитель директора по ВР.

4.3. Для осуществления планирования и организации процесса дежурства, следующие учащиеся освобождаются от уроков согласно расписания занятий, с зачетом затраченного времени в практику, с оцениванием согласно п.п.1.7. настоящего положения:

· командиры классов – на один урок (второй по расписанию занятий в первый учебный день занятий в МУК-2), с целью осуществления планирования и составления листа нарядов на класс; 

· дежурный по МУК-2 и все дневальные согласно листа нарядов от класса на весь цикл обучения – на один урок, с целью подготовки и проведения вводного инструктажа;

· очередной дневальный – от уроков согласно листа нарядов, с целью несения службы.
4.2. Дежурство дежурным администратором начинается  за 30 минут до начала учебных занятий, а заканчивается по окончанию рабочего дня в учреждении.

Дежурство дежурным преподавателем начинается  за 20 минут до начала учебных занятий, а заканчивается после окончания последнего учебного занятия, после отправки последнего автобуса с учащимися.

Старший по транспортным перевозкам начинает дежурство в соответствии с графиком  движения автобуса  в момент выхода автобуса из гаража транспортного цеха РОО и заканчивает при передаче учащихся последнего доставленного класса классному руководителю у школы и отправки автобуса в гараж.
4.4. По прибытии в МУК командир класса, исполняющий обязанности дежурного по МУК представляет весь личный состав дежурного наряда из числа учащихся дежурному преподавателю для проведения инструктажа.
4.5. После инструктажа дежурного наряда очередной дневальный заступает на дежурство. Дежурный по МУК-2 и дневальный свободной смены убывают на урок согласно расписания занятий. Смена дневальных производится дежурным по МУК на перемене после каждого урока.

4.6.  В ходе дежурства дежурный преподаватель контролирует несение службы личным составом дежурного наряда, руководствуясь должностной инструкцией.
4.7. В большую перемену, согласно распорядка дня МУК, дежурный преподаватель с дежурными по столовой убывает в столовой для организации питания учащихся.  Дежурный по МУК сопровождает классы и представляет их дежурному преподавателю. Во время приема пищи до его окончания всеми учащимися дежурный преподаватель обязан находиться в столовой. После приема пищи всеми учащимися, дежурные по столовой под руководством дежурного по МУК наводят порядок на столах и сдают порядок дежурному преподавателю.
4.8. Сдача дежурства дежурным по МУК производится дежурному преподавателю после окончания последнего урока. При сдаче дежурства: осматриваются все учебные кабинеты и коридор МУК, а также прилегающую территорию на предмет сохранности имущества и порядка, докладывается информация о нарушениях внутреннего порядка и распорядка дня, произошедших чрезвычайных ситуациях, с указанием причин и принятых мер.
4.9. Сдача дежурства дежурным преподавателем производится дежурному администратору после отправки всех учащихся. При сдаче дежурства: осматриваются все помещения МУК, а также прилегающую территорию на предмет сохранности имущества и порядка, в книге дежурства делаются  записи обо всех обнаруженных недостатках в дежурстве дежурного наряда, нарушениях внутреннего порядка и распорядка дня, произошедших чрезвычайных ситуациях, с указанием причин и принятых мер.  
4.10. По результатам дежурства каждый дежуривший учащийся, оценивается с выставлением оценки в классный журнал. После завершения блока обучения класса, по результатам дежурств составляется сводная объективная справка,  которая представляется администрации школы вместе с итоговыми ведомостями обучения.
Настоящий локальный акт обсужден и принят общим собранием трудового коллектива муниципального бюджетного образовательного учреждения "Межшкольный учебный комбинат " Советского района г.Казани   "__" _________ 20__ г.

Председатель собрания ____________________________ Шафигуллина Г.Ш.
Приложение 1
к Положению об организации внутренней службы (дежурства) в МУК 

от "____" ______________ 20__г.

Лист нарядов

____ класса _____ школы Советского р-на г.Казани

	№ п/п
	Должность  Ф.И.О. учащихся
	Перенос
	День дежурства

	
	
	
	Понедельник ___________

дата
	Вторник ___________

дата
	Среда ___________

дата
	Четверг

___________

дата
	Пятница ___________

дата

	1
	Командир класса Иванов С.А.
	3
	Д
	
	Д
	
	

	2
	Учащийся  Смирнов О.П.
	–
	Дн
	
	
	
	

	3
	Учащийся  

Гараев Ф.А.
	1
	
	Кл
	
	
	

	4
	Учащийся  

Исаева М.С.
	–
	
	
	Ст
	
	


Примечания:

1. Виды наряда обозначаются следующим образом:

Д – дежурный по МУК,
Ст – дежурный по столовой,

Кл – дежурный по классу.

2. Цифры в графе "Перенос" обозначают количество нарядов за время, прошедшее с начала периода обучения.

Приложение 2
к Положению об организации внутренней службы (дежурства) в МУК 

от "____" ______________ 20__г.

Карточка учета 

ознакомления сотрудников с Положением
об организации внутренней службы (дежурства) в МУК 
	Дата ознакомления
	ФИО сотрудника
	Подпись об ознакомлении

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


