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Инструкция дежурного учителя.

1. Общие положения
1.1. Дежурный учитель назначается из числа педагогов на основании приказа директора школы.

1.2 Дежурный учитель подчиняется непосредственно дежурному администратору.

1.3. В своей деятельности дежурный учитель руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральным законом  от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и решениями органов местного самоуправления 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 школы (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей инструкцией). Дежурный учитель соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции дежурного учителя
Основной функцией дежурного учителя является обеспечение контроля за соблюдением обучающимися правил поведения в школе на конкретном участке (территории).

3.Обязанности дежурного учителя
Дежурный учитель выполняет следующие обязанности:

3.1. Участвует в качестве должностного лица: 

• в организации деятельности обучающихся во время перемен; 

• в деятельности сотрудников и обучающихся школы в случае непредвиденных ситуаций;
• в организации порядка при вызове аварийных служб.

3.2. Принимает участие в координации совместной деятельности сотрудников и обучающихся школы, аварийных и специальных служб, в случае непредвиденных ситуаций.
3.3. Контролирует соблюдение обучающимися правил поведения для обучающихся.

3.4.Для выполнения обязанностей дежурный учитель должен:

- находиться во время перемен между занятиями в установленном месте дежурства;

- следить за порядком на перемене и пресекать факты шалости и хулиганства;

- оперативно реагировать на факты нерадивого отношения к школьному имуществу;

- извещать дежурного администратора о происшествиях, требующих расследования.

4. Права
Дежурный учитель имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном правилами о поощрениях и взысканиях.
4.2. Отдавать обязательные распоряжения обучающимся во время своего дежурства.

4.3. Представлять обучающихся 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,  обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей инструкцией, повлекшее дезорганизацию образовательного процесса, 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 федеральным законом  от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 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 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 обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, дежурный учитель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности
Дежурный учитель:

6.1. Работает по графику, утвержденному директором школы.

6.2. Информирует дежурного администратора и соответствующие службы обо всех чрезвычайных происшествиях в школе, связанных с жизнью и здоровьем детей.
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Инструкция дежурного администратора.
I. Общие положения
1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с Уставом школы.

1.2. Дежурный администратор назначается приказом директора школы из числа заместителей директора для координации ежедневной внутришкольной работы.

1.3. Дежурный администратор подчиняется директору школы.

1.4. В своей деятельности дежурный администратор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральным законом  от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и решениями органов местного самоуправления 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 школы (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей инструкцией). Дежурный администратор соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

1.5. Дежурный администратор несет ответственность за соблюдение режима работы образовательного учреждения.

1.6. Директор школы утверждает график дежурства дежурных администраторов.

1.7. Дежурство дежурного администратора 1 половины дня начинается в 7.30 и завершается в 13.00, дежурство дежурного администратора 2 половины дня осуществляется с 13.00 до 18.00.

2. Обязанности дежурного администратора

Дежурный администратор обязан:

2.1. Прибыть на дежурство за 30 минут до начала первого урока. Получить информацию у школьного сторожа о прошедшем ночном дежурстве, состоянии здания и коммуникаций. В случае каких-либо происшествий и повреждений поставить о них в известность директора школы и заместителя директора по АХЧ.

2.2. Проверить сохранность ключей, классных журналов в учительской.

2.3. Перед началом занятий проверить у приходящих в школу учеников наличие второй (сменной) обуви.

2. 4. Осуществлять контроль за работой гардероба, столовой и выполнением своих обязанностей дежурными учителями.

2.5. На переменах совместно с дежурными учителями проверять состояние школьных стендов, центрального входа (крыльца), не допускать курения учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории.

2.6. Следить за соблюдением преподавателями правил пользования кабинетами и мастерскими.

2.7. Записать замечание в дневник обучающихся, опоздавших на учебные занятия и не имеющих сменную обувь.

2.8. Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному имуществу. При получении информации о порче имущества учеником немедленно проверять ее и в случае подтверждения составить акт установленной формы. Обеспечить вызов родителей обучающегося, причинившего ущерб школе.

2.9. После окончания занятий проверить наличие классных журналов в учительской.

3. Обязанности дежурного администратора во время чрезвычайной ситуации

3. 1. Получив сообщение о чрезвычайной ситуации (телефонное, устное и др.), оценить ее опасность, размеры, конкретную угрозу.

3.2. В случае телефонного звонка с возможной угрозой террористического акта попытаться продлить разговор различными вопросами, сохраняя спокойствие.

3.3. Отправить посыльных за директором школы, заместителем директора по АХЧ, секретарем-делопроизводителем.

3.4. Сообщить о случившемся в городскую диспетчерскую службу по чрезвычайным ситуациям, оперативному дежурному штаба города по чрезвычайным ситуациям по телефонам: 02, 00-01-02. Проконсультироваться с ними и получить от них указания.

3. 5. В зависимости от ситуации вызвать экстренные службы:

3.6. Начать эвакуацию обучающихся, проинструктировав вызванных помощников.

3.7. Отдать распоряжение техническому персоналу школы открыть запасные выходы.

3.8. Отдать распоряжение преподавателям, находящимся в момент эвакуации с обучающимися, вывести их и разместить согласно плану эвакуации.

3.9. По прибытии дежурных оперативных служб доложить о случившемся и о принятых мерах.

4. Дежурный администратор имеет право:

4.1. В пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения педагогам и обучающимся.

4.2. Запрашивать у классных руководителей и других педагогов сведения об обучающихся и их родителях (законных представителях).

4.3. Приглашать родителей (законных представителей) обучающихся в школу с указанием причины вызова.

4.4. В случае необходимости заходить в классы во время уроков и других занятий, беспрепятственно проходить во все помещения школы.

4.5. Совместно с медработником принимать участие в проверке качества приготовленной для обучающихся пищи. 

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, обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, повлекшее дезорганизацию образовательного процесса, дежурный администратор 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 администратор может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и федеральным законом  от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

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 обязанностей, а также не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией, дежурный администратор несет 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, утвержденному директором школы.

6.2. Информирует директора школы обо всех чрезвычайных происшествиях в школе, связанных с жизнью и здоровьем детей.
