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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  ДЕЖУРНОГО АДМИНИСТРАТОРА
 
1.Общие положения
1.1.Дежурный администратор назначается из числа заместителей директора на основании приказа директора школы.
1.2.Дежурный администратор подчиняется непосредственно директору школы.
1.3.Дежурному администратору по организационным вопросам непосредственно подчиняются:
-классный руководитель дежурного класса;
-дежурные учителя.
1.4.В своей деятельности дежурный администратор руководствуется Конституцией Республики Казахстан, Трудовым кодексом Республики Казахстан, Законом Республики Казахстан «Об образовании», дминистративным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией).
Дежурный администратор соблюдает Конвенцию ООН «О правах ребёнка».
 
2.Функции
Основными направлениями деятельности дежурного администратора являются организация воспитательно-образовательного процесса и руководство им в соответствии с Уставом школы и законодательством Республики Казахстан в период своего дежурства.
 
3.Должностные обязанности
Дежурный администратор выполняет следующие должностные обязанности:
3.1.Организует:
-выполнение всеми участниками воспитательно-образовательного процесса расписания уроков, кружков, секций и т.п.;
-деятельность сотрудников и учащихся школы в случае непредвиденных ситуаций;
-в случае необходимости, вызов и деятельность аварийных служб.
3.2.Координирует совместную деятельность сотрудников и учащихся школы, аварийных и специальных служб в случае непредвиденных ситуаций;
3.3.Руководит в случае непредвиденных ситуаций:
-организацией работы аварийных и специальных групп;
-организацией деятельности сотрудников и учащихся школы;
-эвакуацией сотрудников и учащихся.
3.4.Контролирует:
-выполнение Правил внутреннего трудового распорядка и режима работы сотрудниками школы;
-правил поведения для учащихся учениками;
-соблюдение расписания уроков, кружков, секций и т.п. всеми участниками образовательного процесса.
3.5.Корректирует расписание уроков, кружков, секций и т.п. в случае непредвиденных ситуаций.
3.6.Консультирует сотрудников школы, учащихся, их родителей (законных представителей) по вопросам организации воспитательно-образовательного процесса.
3.7.Обеспечивает:
-эффективное взаимодействие с органами местного самоуправления, родителями (законными представителями), аварийными и спасательными службами в случае непредвиденных ситуаций;
-получение письменного объяснения о причинах нарушения режима работы школы и расписания занятий во время своего дежурства у всех участников образовательного процесса.
 
 
4.Права
Дежурный администратор имеет право в пределах своей компетенции:
4.1.Принимать любые управленческие решения, касающиеся организации воспитательно-образовательного процесса во время своего дежурства.
4.2.Требовать от сотрудников школы соблюдения режима работы школы, правил внутреннего трудового распорядка, расписания  уроков, кружков, секций и т.п.
4.3.Давать обязательные распоряжения сотрудникам школы.
4.4.Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Положением о поощрениях и наказаниях.
4.5.Представлять к дисциплинарной ответственности сотрудников школы.
4.6.Представлять сотрудников и учащихся школы к поощрению.
 
 
5.Ответственность
5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, дежурный администратор несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством РФ.
5.2.За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, дежурный администратор может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РК «Об образовании».
5.3.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательного, учебного и хозяйственного процессов во время своего дежурства, дежурный администратор привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4.За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, дежурный администратор несёт материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
 
6.Взаимоотношения. Связи по должности
Дежурный администратор:
6.1.Работает по графику, утверждённому директором школы.
6.2.Информирует директора школы и соответствующие службы о всех чрезвычайных происшествиях в школе, связанных с жизнью и здоровьем детей.
 
 
            Заместитель руководителя учреждения по учебно-воспитательной работе____________
 
С инструкцией ознакомлен ______________________________________
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ИНСТРУКЦИЯ №____
дежурному администратору по пожарной безопасности.
1. Дежурный по школе обязан:
• знать и выполнять «Противопожарные правила для школ, школ интернатов и детских учреждений»;
• проверять наличие, исправность и работоспособность первичных средств пожаротушения и связи;
• осуществлять постоянный контроль за соблюдением учащимися и персоналом строгого противопожарного режима;
2. Дежурный должен иметь в своем распоряжении:
• электрический переносной фонарь;
• электромегафон или другое средство оповещения учащихся, учителей и обслуживающего персонала в случае пожара;
• пронумерованные ключи от всех дверей эвакуационных выходов;
• средство связи с пожарной охраной /телефон/;
• перечень номеров телефонов: пожарной охраны, инженерных и аварийных служб, руководителей школы;
• журнал с текущей информацией о наличии ключей от закрытых кабинетов, классов, лабораторий.
3. Дежурный должен знать:
• расположение входов и выходов из здания и их состояние;
• местонахождение первичных средств пожаротушения и связи, уметь ими пользоваться;
• порядок действий обслуживающего персонала по эвакуации детей и тушению пожара.
4. При обнаружении пожара в школе дежурный обязан:
• сообщить в пожарную охрану по тел. «01», указав адрес объекта;
• доложить руководству школы о пожаре;
• до прибытия пожарных подразделений организовать эвакуацию школьников в безопасное место и принять меры по тушению пожара первичными средствами (огнетушителями, ПК);
• организовать встречу пожарных подразделений и действовать по указанию руководителя тушения пожара.
 
Заместитель директора по АХЧ ____________ _._. ___________
                                                         (подпись) (инициалы, фамилия)
 
С инструкцией ознакомлен__________________________________
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ДЕЖУРНОГО УЧИТЕЛЯ
Общие положения
1.1. Дежурный учитель назначается из числа педагогов на основании графика дежурств по школе утверждённого директором Школы.
1.2. Дежурный учитель подчиняется непосредственно дежурному администратору.
1.3. В своей деятельности дежурный учитель руководствуется Конституцией Республики Казахстан, Трудовым Кодексом Республики Казахстан, Законом Республики Казахстан «Об образовании», указами Президента Республики Казахстан, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами Школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией).
 Дежурный учитель соблюдает Конвенцию по правам ребенка.
 
Функции
2.1. Основным направлением деятельности дежурного учителя является контроль за соблюдением обучающимися Правил поведения для учащихся.
 
Должностные обязанности
Дежурный учитель выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Принимает участие в организации:
-деятельности учащихся во время перемен;
-деятельности сотрудников и учащихся Школы в случае непредвиденных ситуаций;
-в случае необходимости вызова аварийных служб.
3.2. Принимает участие в координации:
-совместной деятельности сотрудников и учащихся Школы, аварийных и специальных служб в случае непредвиденных ситуаций.
3.3. Контролирует:
         - соблюдение обучающимися Правил поведения для учащихся
- безопасное поведение учащихся на переменах, строгое соблюдение правил охраны труда, техники безопасности, санитарных и противопожарных правил; немедленно ставит в известность администрацию школы об обнаружении у обучающихся оружия, пожаро- и взрывоопасных предметов и устройств, ядов, наркотических и токсичных веществ, иных изъятых из гражданского оборота вещей;
- оперативно извещает администрацию школы о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи;
3.4. доводит до сведения руководства о всех недостатках в обеспечении безопасного поведения учащихся на переменах;
 
Права
Дежурный учитель имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.
4.2. Отдавать обязательные распоряжения учащимся во время своего дежурства.
 
Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка Школы, законных распоряжений директора Школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, дежурный учитель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, дежурный учитель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Республики Казахстан«Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса дежурный учитель, привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.
5.4. За виновное причинение Школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей дежурный учитель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
 
Взаимоотношения. Связи по должности
Дежурный учитель:
6.1. Работает по графику, утвержденному директором Школы.
6.2. Информирует дежурного администратора и соответствующие службы о всех чрезвычайных происшествиях в Школе, связанных с жизнью и здоровьем детей.
[bookmark: _GoBack] 
Заместитель руководителя учреждения по учебно-воспитательной работе____________
 
С инструкцией ознакомлен ______________________________________
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ИНСТРУКЦИЯ №___
ДЛЯ ДЕЖУРНОГО КЛАССА И ДЕЖУРНОГО УЧИТЕЛЯ
 
Дежурный класс назначается заместителем директора по воспитательной работе согласно графику дежурства. Дежурят 7-11 классы. Срок дежурства одна неделя.
Дежурный классный руководитель обязан:
1.             Провести инструктаж о дежурстве класса на основании данного положения.
2.             Распределить посты и уточнить обязанности дежурных,
3.              Назначить   старшего   дежурного   и,   уточнив   круг   его   обязанностей, осуществлять   контроль   за   ходом   дежурства   класса   через   старшего дежурного.
4.             В субботу обеспечить уборку школы и передать дежурство следующему дежурному классу.
5.              В случае утери номерка в гардеробе составить акт о потере   в присутствии дежурного администратора.
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.      Является связным в решении текущих вопросов между педагогическим коллективом и ученическим коллективами, посетителями.
4.      Дежурный класс - 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.
5.      Учащиеся дежурного класса приходят в школу не позднее 7:3 0, имеют знак отличия (бэйджик) и обеспечивают его сохранность.
6.       Утром   и   на   переменах  дежурные  учащиеся   находятся   на   постах   и добросовестно выполняют свои обязанности.
7.      Пресс-центр класса по итогам дежурства выпускает стенгазету.
Обязанности дежурного класса:
На входе в школу и в раздевалках:
1.      Доброжелательно встретить учащихся, проверить чистоту обуви, оценить наличие делового костюма;
2.      Обеспечить порядок в раздевалках, помочь малышам раздеться и повесить
3.      Обеспечить дежурство:
- в фойе (у входа) утром и на всех переменах (2 человека);
      - в раздевалках по 2 человека на каждой перемене.
В школьной столовой:
- обеспечить организованный вход учащихся в столовую согласно графику питания и соблюдения норм этики в столовой (не толкаться, разговаривать негромко, бережно относиться к хлебу, убирать за собой посуду);
      - не допускать выхода учащихся из столовой с продуктами питания;
На этажах:
1. Следить за чистотой и порядком;
2.  Останавливать детей, бегающих по лестницам, вблизи оконных проемов и в других местах, не приспособленных для игр;
3.  Следить за тем, чтобы школьники не применяли физическую силу для решения споров, не употребляли непристойные выражения, не курили в туалетах;
4.  По окончании перемены выключать свет и воду в туалетах и собирать мусор на территории своего поста.
Старший дежурный:
1.  Отвечает за сохранность номерков в раздевалках (в случае утери номерка дежурным учителем или администратором составляет акт).
2.  Осуществляет учет вышедших на дежурство учащихся, замену заболевших дежурных;
3.  Контролирует работу всех постов;
4.  Обеспечивает   проверку   санитарного   состояния   учебных   кабинетов   и оформление журнала «Дежурство по школе»;
5.  Организует уборку мусора после каждой перемены;
6.  По окончании дежурства вместе с классным руководителем подводит итог дежурства, поощряет лучших дежурных.
 
 
Заместитель руководителя учреждения по воспитательной работе____________
 
С инструкцией ознакомлен ______________________________________
 
