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1. Общие положения

 1.1. Настоящее положение регламентирует обязанности дежурного администратора, дежурного мастера п/о, дежурного классного руководителя, дежурной группы, технического персонала и устанавливает порядок организации дежурства в техникуме и в соответствии с Уставом  техникума  и законодательством Российской Федерации «Об образовании», административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

        1.2. Целью организации дежурства является обеспечение безопасной деятельности техникума, которая включает в себя:

- безопасность жизнедеятельности педагогического коллектива и обучающихся; 

- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и правил поведения всеми участниками образовательного процесса;

-сохранение порядка и дисциплины;

- поддержание удовлетворительного санитарно-гигиенического состояния помещений и прилегающих территорий;

- нормальное и безопасное функционирование здания, сооружений, оборудования тепловых, водоканализационных, электрических сетей, телефонной связи;

- сохранность имущества техникума  и личных вещей участников образовательного процесса;

- отсутствие в техникуме  посторонних лиц и подозрительных предметов;

- оперативное реагирование и принятие соответствующих мер в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

       1.3. Организация дежурства способствует развитию культуры взаимоотношений и чувства ответственности за поддержание уклада жизни коллектива техникума.

2. Организация дежурства в учебное время

        2.1. Дежурство в учебное время осуществляется дежурным составом. В данный состав входят:

- дежурный администратор из числа заместителей директора техникума ;

- дежурные классные  руководители;

- мастера производственного обучения;

- учащиеся дежурной группы;

- вахтер; гардеробщик.
2.2. Дежурства педагогических работников и учащихся техникума осуществляются в соответствии с графиком, составляемым  заместителем директора техникума по учебно-воспитательной работе  и утверждаемым директором техникума  в начале каждого месяца.

2.3. Дежурный администратор назначается согласно графику дежурства администрации; 

дежурный мастер производственного обучения назначается на период дежурства своей группы;
дежурный классный руководитель назначается на период дежурства своей группы; 

дежурная группа  следит за порядком в техникуме  в течение двух дней по графику, с 8.00 до 15.25 минут.
2.4. График дежурств вахтеров, гардеробщиков, рабочих по обслуживанию здания и сторожей составляет заместитель директора техникума  по хозяйственной части. Он учитывает дежурства в табеле учета рабочего времени технического персонала.

2.5. Продолжительность дежурств определяется годовым календарным учебным графиком техникума.

3. Организация дежурства во внеучебное время

3.1. В выходные дни дежурство по техникуму  осуществляется сторожем по установленному графику.

3.2. При проведении мероприятий в   техникуме   в выходные, праздничные и каникулярные дни приказом директора техникума  назначается дежурный мастер п/о, администратор,  который организует и проводит мероприятия.

3.4. В каникулярное время дежурство по техникуму  осуществляется работниками из числа технического персонала  техникума  по графику, составленному заместителем директора по хозяйственной части. В случае производственной необходимости в каникулярное время к дежурству могут привлекаться педагоги по графику, составленному директоромтехникума.
4. Порядок осуществления пропускного режима в  техникум
4.1. В целях обеспечения безопасности деятельности техникума  и избежания нежелательных действий посетитель, приходящий в техникум и не являющийся участником образовательного процесса, должен обязательно зарегистрироваться в журнале, находящемся у вахтера, указав свою фамилию, имя и отчество, цель посещения, время входа и выхода из здания.

4.2. Дежурный вахтер обязан следить за правильностью записей и имеет право потребовать документ, удостоверяющий личность пришедшего.

4.3. В случае отказа от регистрации или противоправных действий со стороны посетителей вахтер должен немедленно сообщить об этом дежурному администратору или вызвать дежурный наряд милиции.

5. Обязанности дежурных по техникуму
Обязанности дежурных по техникуму  регламентируются приложениями 

№1- 3.
Администрация
Приложение № 1 

Обязанности дежурного администратора по техникуму
1.Общие положения
Дежурный администратор назначается согласно графику дежурства администрации из числа заместителей директора; подчиняется непосредственно директору техникума ; дежурит по графику, утвержденному директором техникума , начиная за 15 минут  до начала занятий и до конца рабочего дня.

В своей деятельности дежурный администратор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Гражданским кодексом Российской Федерации, «Семейным кодексом» Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решением правительства Российской Федерации и решениями Правительства Российской Федерации и 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 лицея (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией). Дежурный администратор соблюдает Конвенцию о правах ребенка

2.Функции
Дежурный администратор выполняет следующие функции: 

1 осуществляет контроль,  за организацией образовательного процесса: отслеживает выполнение Правил внутреннего трудового распорядка и режима работы, Правил поведения для учащихся, соблюдение расписания уроков, кружков, секций и т.п. всеми участниками образовательного процесса;
2 организует и координирует деятельность работников и учащихся техникума  в случае непредвиденных ситуаций; осуществляет вызов аварийных и специальных служб, эвакуацию работников и учащихся;

3. контролирует соблюдение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарной гигиены при организации учебно-воспитательного процесса техникума.
3.Обязанности
 Дежурный администратор обязан:  

- организовать и скоординировать работу дежурной группы, мастера п/о на выполнение задач,  перечисленных в разделе 1 настоящего Положения;

- корректировать расписание уроков, кружков, секций и т.п. в случае непредвиденных ситуаций; 

- консультировать работников техникума, учащихся, их родителей, посетителей по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;

- обеспечивать получение письменного объяснения о причинах нарушения режима работы техникума, правил распорядка, поведения и расписания занятий во время своего дежурства у всех участников образовательного процесса;

- своевременно информировать директора техникума, его заместителей обо всех нарушениях, произошедших во время дежурства.

      4. Права 

       Дежурный администратор имеет право в пределах своей компетенции:

1. принимать оперативные управленческие решения, касающиеся организации учебно-воспитательного процесса во время своего дежурства в случае непредвиденных ситуаций;

2. требовать от работников  техникума соблюдения режима работы техникума, правил внутреннего распорядка, расписания уроков, кружков, секций и т.п.;

Приложение №2
Обязанности дежурного мастера производственного обучения,  классного руководителя:
1. Общие положения

Дежурный мастер п/о, классный руководитель назначается вместе со своей группой; подчиняется непосредственно дежурному администратору;

дежурит по графику дежурства групп, утвержденному директором техникума по предоставлению  заместителя директора техникума  по учебно-воспитательной работе, начиная за 15 мин. до начала занятий и до конца рабочего дня. 

В своей деятельности дежурный мастер п/о, классный руководитель руководствуются Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Гражданским кодексом Российской Федерации, «Семейным кодексом» Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решением правительства Российской Федерации и решениями Правительства Российской Федерации и 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 техникума (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией). Дежурный мастер п/о, классный руководитель  соблюдают Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции

 Основной функцией дежурного педагога является контроль за соблюдением обучающимися Правил поведения для учащихся во время перемен.
3. Обязанности дежурного мастера п/о, классного руководителя
Дежурный педагог обязан:

-следить за соблюдением учащимися Правил поведения, правил пожарной безопасности, охраны труда;

- организовать коллектив группы для дежурства в соответствии с графиком на постах:   в  коридорах первого и второго этажей.
-  провести инструктаж дежурных  учащихся ;

-  проверить готовность учебных кабинетов к  проветриванию;

- следить за проветриванием коридоров, рациональным использованием электроэнергии, санитарным состоянием здания гимназии;

- в конце дня принимать посты у дежурной группы, сдает техникум дежурному администратору;

-  немедленно докладывать дежурному администратору о происшествиях и выявленных недостатках.

В случае отсутствия дежурного администратора выполняет его обязанности.

3. Права

Дежурный мастер п/о, классный руководитель имеет право в пределах своей компетенции: 

1 требовать от учащихся техникума  соблюдения расписания уроков, кружков, секций и т.п.;

2 привлекать к дисциплинарной ответственности учащихся за проступки, которые могут привести к срыву учебно-воспитательного процесса;

3 отдавать обязательные распоряжения учащимся во время дежурства;

Приложение № 3
Обязанности дежурной группы
1. Общие положения
1.1 Дежурная группа подчиняются непосредственно  мастеру п/о, классному  руководителю;

1.2 Дежурство осуществляется по графику, утвержденному директором техникума по    представлению заместителя директора техникума  по учебно - воспитательной работе, с 8.00 до 15-35;
1.3 В случае отсутствия группы по уважительной причине на основании приказа директора, либо болезни мастера п/о, классного руководителя, производится замена дежурной группы заместителем   директора  по учебно - воспитательной работе;

1.4. Дежурство по техникуму осуществляется учащимися с 1 курса совместно с мастером п/о и классным руководителем, и дежурным администратором согласно утвержденному графику дежурства.

1.4. Дежурные по техникуму начинают свою работу в учебные дни с 8.00.

1.5. Дежурные по техникуму  заканчивают дежурство через 10 минут после окончания последнего занятия в техникуме.

1.6. В конце дня ответственный дежурный, мастер п/о, классный руководитель и дежурный администратор подводят промежуточные итоги дежурства.

1.7. По итогам дежурства за месяц администрация техникума (в лице заместителя директора по учебно-воспитательной работе) по согласованию с ответственным дежурным, мастером п/о, классным руководителем оценивают дежурство группы.
2. Обязанности учащихся дежурной группы
2.1. В обязанности дежурных входит поддержание чистоты и порядка на своих постах во время дежурства и своевременное информирование об их нарушениях.

2.2. В обязанности дежурных входит контроль за сохранностью  имущества  техникума во время дежурства и своевременное информирование об его порче.

2.3. В обязанности дежурных входит поддержание порядка в учебном корпусе во время больших перемен.
2.4. В обязанности дежурных входит оценивание качества дежурства в учебных кабинетах, закрепленных за группами.

2.5. Осуществляют дежурство на постах, распределенных мастером п/о,  классным руководителем; не отлучаются с постов без разрешения мастера п/о, классного руководителя или дежурного администратора;

З. Права учащихся дежурной группы
 3.1. Дежурный имеет право в тактичной и вежливой форме сделать замечание учащемуся, нарушающему порядок, чистоту в техникуме или сохранность имущества техникума;
3.2. Дежурный имеет право требовать выполнение его замечания нарушителем.

3.3. Дежурный имеет право обратиться за помощью к дежурному мастеру п/о,  классному руководителю или дежурному администратору.

4. Порядок передачи дежурства
 4.1. Передача дежурства по техникуму  проходит  в 8.00  утра, в день дежурства для следующей группы по графику.

4.2. Во время передачи дежурства дежурная группа отчитывается о проделанной работе перед  группой, принимающей дежурство.

4.3. В исключительных случаях, при серьезном нарушении данного Положения, по решению администрации техникума дежурство группы может быть продлено сроком на два дня.


