ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЖУРСТВА
 в МКОУ «ХАНАГСКАЯ СОШ»
1.
Цель организации дежурства
1.1.
Целью организации дежурства является обеспе​чение безопасной деятельности МКОУ, которая включает в себя:
· нормальное и безопасное функционирование зда​ния, сооружений, оборудования тепловых, водоканализационных, электрических сетей, телефонной свя​зи;

· поддержание удовлетворительного санитарно-ги​гиенического состояния помещений и прилегающих территорий;

· соблюдение правил внутреннего трудового распо​рядка и правил поведения всеми участниками обра​зовательного процесса;

· сохранность имущества МКОУи личных вещей участников образовательного процесса;

· отсутствие в МКОУ школе посторонних лиц и подозри​тельных предметов;

· оперативное реагирование и принятие соответству​ющих мер в случае возникновения чрезвычайных си​туаций.

1.2.
Организация дежурства способствует развитию культуры взаимоотношений и чувства ответственнос​ти за поддержание уклада жизни школьного кол​лектива.
2.
Организация дежурства в учебное время
2.1. Дежурство в учебное время осуществляется де​журной сменой. В ее состав входят:
· дежурный администратор из числа заместителей директора школы;

· дежурные классные руководители 1-11-х классов;

· дежурные педагогические работники, не являющи​еся классными руководителями;

· дежурные учащиеся 7— 11-х классов;

· гардеробщик;

· рабочий по обслуживанию здания.

2.2. Дежурства педагогических работников и учащихся осуществляются в соответствии с графиком, со​ставляемым первым заместителем директора МКОУпо учебно-воспитательной работе совместно с председателем совета трудового коллектива и утверждаемым директором МКОУв начале каждого учебного полугодия.

2.3. График дежурств технического персонала, рабо​чих по обслуживанию здания и сторожей составляет завхоз. Он учитывает дежурства в табеле учета рабо​чего времени технического персонала.

2.4. Продолжительность дежурств определяется годо​вым календарным учебным графиком МКОУ.

3. Организация дежурства во внеучебное время.
3.1. В выходные дни дежурство по МКОУ осуществ​ляется сторожем по установленному графику.

3.2. При проведении мероприятий в МКОУ в выходные, праздничные и каникулярные дни при​казом директора школы назначается дежурный пе​дагог (группа педагогов), который организует и про​водит мероприятия.

3.3. Для дежурства в праздничные дни приказом ди​ректора МКОУ назначаются:

· дежурный администратор;

· дежурный работник, находящийся в школе рядом с одним из телефонов: с 0.00 до 8.00 и с 20.00 до 24.00 — сторож; с 8.00 до 20.00 — дежурные педагоги.
За каждые 4 часа дежурства в праздничные дни в со​ответствии с коллективным договором между админи​страцией и трудовым коллективом школы педагогу предоставляется отгул или добавляется один день к ежегодному отпуску.

В исключительных случаях вместо педагога дежурство по МКОУ в праздничные дни может быть возложено на работников из числа технического персонала МКОУ.
3.4.
В каникулярное время дежурство по школе осуществляется работниками из числа техническо​го персонала МКОУ по графику, составленному завхозом. В случае производственной необходимости в канику​лярное время к дежурству могут привлекаться педа​гоги по графику, составленному первым заместите​лем директора МКОУ школы по учебно-воспитательной работе.
3.5.
В период экзаменов дежурство осу​ществляется педагогическими работниками по графи​ку, составленному зам. директора по УВР и ут​вержденному директором МКОУ. Количество де​журств педагога в ходе экзаменов зависит от его занятости в этот период и от его учебной нагрузки согласно тарификации.
4. Обязанности работников дежурной смены
4.1.
Дежурный администратор обязан:
· осуществлять контроль за организацией образова​тельного процесса, при необходимости вносит кор​рективы в расписание учебных занятий;

· организовать работу дежурной смены и выполнение задач, перечисленных в разделе 1 настоящего Поло​жения;

· принять оперативные меры по устранению выявлен​ных недостатков, препятствующих нормальному осу​ществлению образовательного процесса;

· докладывать о происшествиях директору МКОУ или его заместителю.
4.2.
Дежурный классный руководитель обязан:
· организовать коллектив класса для дежурства в со​ответствии с графиком на следующих постах: у входа в МКОУ, в гардеробе, в столовой, на  лестнице, в коридорах первого и второго этажей, у библиотеки;

· провести инструктаж дежурных учащихся;

· организовать проверку наличия сменной обуви у учащихся;

· проверить готовность учебных кабинетов к влажной уборке;

· следить за проветриванием коридоров, рациональ​ным использованием электроэнергии, санитарным состоянием здания школы;

· немедленно докладывать дежурному администрато​ру о происшествиях и выявленных недостатках. В случае отсутствия дежурного администратора вы​полняет его обязанности.

4.3.
Дежурный педагогический работник обязан:
· в соответствии с графиком дежурства находиться на своем посту;

· обеспечивать соблюдение правил поведения и пра​вил внутреннего трудового распорядка на вверенном посту;

· помогать дежурному классному руководителю в орга​низации дежурства класса;

· следить за санитарным состоянием территории сво​его поста;

· докладывать обо всех недостатках дежурному адми​нистратору и принимать необходимые меры  для их устра​нения меры.

4.4.
Дежурный рабочий по обслуживанию здания  обязан:
· принять и сдать вахту дежурному сторожу;

· в начале дежурства проверить наличие ключей от кабинетов, аптечки, журнала для заявок электрику, сантехнику, исправность фонарей;

· выдать ключи от кабинетов учителям, делая соответ​ствующие записи в книги выдачи ключей;

· осуществлять пропускной режим в МКОУ в со​ответствии с разделом 6 настоящего Положения;

· подавать звонки на уроки и перемены;

· не допускать вынос имущества школы без разре​шения дежурного администратора или материально ответственного лица;

· докладывать о происшествиях или чрезвычайных ситуациях любому дежурному педагогическому работ​нику.

При необходимости временно отлучиться с поста де​журный рабочий по обслуживанию здания оставляет за себя гардеробщика, ко​торый в этот период выполняет его обязанности.
5. Должностные обязанности

Сторож выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Проверяет наличие целостности охраняемого объекта (замков, наличие пломб, противопожарного инвентаря, исправности сигнализации, освещения) совместно с заместителем директора по административно-хозяйственной работе;

3.2. Совершает внутренний обход здания образовательного учреждения, обход территории (при предварительном закрытии входных дверей учебного заведения) не менее обозначенного в графике количества раз, который утвержден директором школы;

3.3. При выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие пломб, печатей и так далее), которые не позволяют принять объект под охрану, обязательно докладывает об этом заместителю директора по административно-хозяйственной части, дежурному по отделению полиции и занимается осуществлением охраны следов преступления до прибытия представителей полиции;

3.4. Производит прием и сдачу дежурства, производя соответствующие записи в журнале;

3.5. В период дежурства проверяет отключение света во всех учебных кабинетах и подсобных помещениях;

3.6. Безотлучно находится на охраняемом объекте в течение всего времени дежурства;

3.7. Отвечает за выполнение приказов «Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности» и «Об обеспечении пожарной безопасности» и других утвержденных приказов директора школы;

3.8. Во время своего дежурства выполняет поручения и указания директора учебного заведения или его заместителей.

3.9. При выявлении во время дежурства неисправности или нарушении замков, сигнализации, освещения, водопровода, канализации, теплоснабжения незамедлительно докладывать информацию об этом директору школы, либо заместителю директора по АХР;

3.10. При возникновении пожара в образовательном учреждении или на ее территории поднимает тревогу, экстренно извещает пожарную команду и дежурного по отделению милиции, принимает необходимые меры по тушению пожара;

3.11. В период дежурства сторож не допускает прохождения в школу посторонних лиц;

3.12. Осуществляет контроль за выносимым из учебной организации имуществом, допуская это только с личного разрешения администрации, с обязательной фиксацией в журнале;

3.13. Содержит выделенное ему служебное помещение в надлежащем санитарном состоянии;

3.14. В случае неприбытия смены в установленное время обязательно сообщает об этом заместителю директора по административно-хозяйственной работе и остается на объекте до соответствующего распоряжения администрации;

3.15. Перед окончанием своей смены тщательно проверяет целостность охраняемого объекта (наружное состояние здания общеобразовательной организации, построек, целостность окон, дверей, замков, наличие зеленых насаждений), докладывает о результатах дежурства и выявленных замечаниях заместителю директора по АХР школы;

3.16. Соблюдает существующие нормы этики в общении с коллегами и учителями, а также учащимися и их родителями (лицами их заменяющими);

3.17. Выполняет и соблюдает правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности, электробезопасности;

3.18. Проходит обязательное ежегодное медицинское обследование в сроки, установленные приказом директора школы;

3.19. Соблюдает нормы служебной этики, не совершает действий, которые затрудняют работу, а также приводят к подрыву авторитета общеобразовательного учреждения;

3.20. Сохраняет государственную и иную тайну, которые охраняются Законом, а также ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

4. Права

Сторож имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. На выделение и оборудование подходящего вахтенного помещения;

4.2. На получение спецодежды в соответствии с установленными нормами;

4.3. Запрашивать у администрации общеобразовательного учреждения, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, которые необходимы для исполнения своих должностных обязанностей;

4.4. Знакомиться со всеми имеющимися материалами его личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами, до внесения их в личное дело;

4.5. На моральное и материальное поощрение, а также на защиту собственных интересов и интересов трудового коллектива;

4.6. Вносить предложения, направленные на совершенствование работы по обеспечению сохранности школьного имущества и соблюдению порядка в школе;

4.7. Вносить предложения по поводу времени и порядка использования ежегодного отпуска.

5. Ответственность.

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, должностной инструкции, законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, а также принятие управленческих решений, которые повлекли дезорганизацию образовательного процесса, сторож несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено немедленное увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, которые связаны с физическим и (или) психическим насилием над личностью ученика школы, сторож может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации "Об образовании". Увольнение за данный проступок не считается мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации работы сторож привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение общеобразовательному учреждению или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих непосредственных должностных обязанностей, а также неиспользование прав, предоставленных настоящей должностной инструкцией, работник несет материальную ответственность в порядке и в пределах, которые установлены трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Сторож школы:
6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня (без права на сон во время дежурства) по сменному графику, исходя из сорокачасовой недели, который утверждается директором школы;

6.2. Проходит обязательный инструктаж по охране труда и пожарной безопасности;

6.3. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, которые входят в свою компетенцию с директором учебного заведения, заместителем директора по АХР и учителями.

6.5. Исполняет обязанности других сторожей в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и прочее). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с существующим законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора.

6.6. Информирует директора или заместителя директора по административно-хозяйственной работе обо всех чрезвычайных происшествиях, которые произошли в школе и на ее территории.

6. Порядок осуществления про​пускного режима в школу
6.1. В целях обеспечения безопасности деятельности МКОУ и избежание нежелательных действий посе​титель, приходящий в школу и не являющийся уча​стником образовательного процесса, должен обяза​тельно зарегистрироваться в журнале, находящемся у рабочего по обслуживанию здания, указав свою фамилию, имя и отчество, цель посещения, время входа и выхода из здания.

6.2. Дежурный рабочий по обслуживанию здания обязан следить за правильнос​тью записей и имеет право потребовать документ, удо​стоверяющий личность пришедшего. В случае отказа от регистрации или противоправ​ных действий со стороны посетителей рабочий по обслуживанию здания должен немедленно сообщить об этом дежурному админист​ратору.

