
 

РУКОВОДСТВО ПО КАЧЕСТВУ 

РК ВНГ - 2015 

 

 

ПО.15.12-2020 

Страница 1 из 7 

 

 

 

 

 

                                          

 

 

УТВЕРЖДАЮ  

Директор  

МАОУ Вторая гимназия 

И. М. Михно 

«28» декабря 2020 год 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О ДЕЖУРСТВЕ В ГИМНАЗИИ 

(В НОВОЙ РЕДАКЦИИ) 
ПО.15.12-2020 

  

Введено в действие приказом № 512 

от «28» декабря 2020 г. 

экземпляр № 2 

 
ПРИНЯТО 

на заседании Педагогического совета 

Секретарь Педагогического совета 

Н. М. Цыганкова  

                                                  

СОГЛАСОВАНО 

решением общегимназической конференции 

старшеклассников МАОУ Вторая гимназия 

Председатель конференции 

Е. Коновальчук 

 

СОГЛАСОВАНО 

решением первичной профсоюзной организации 

МАОУ Вторая гимназия 

Председатель профсоюзной организации 

И. А. Балаева 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 1.1. Настоящее положение разработано на основе Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации», Трудового кодекса РФ, Устава муниципального автономного 

общеобразовательного учреждения города Новосибирска «Вторая Новосибирская гимназии» (далее 

- Гимназия), локальных актов Гимназии. 

1.2. Настоящее положение устанавливает права и обязанности дежурного администратора, 

дежурного учителя, классного руководителя, дежурного класса. 

1.3. Дежурство по Гимназии организовано с целью обеспечения  охраны жизни и здоровья 

гимназистов во время уроков, а так же проведения воспитательных и оздоровительных мероприятий 

и внеурочных занятий. 

1.4. Дежурство по Гимназии призвано обеспечить соблюдение гимназистами режима работы, 

порядок, дисциплину и организацию отдыха различной степени активности во время перемен 

(динамической паузы), контроль за соблюдением режима питания и организацией приема пищи 

гимназистами. 
1.5. Настоящим положением запрещается привлекать детей дежурного класса к выполнению 

работ, которые могут причинить вред их здоровью. 

1.6. График дежурства составляется начальником отдела организационно-воспитательной 

работы Гимназии и утверждается директором Гимназии. 

1.7. Дежурство по Гимназии осуществляется в течение недели по следующему режиму:  
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 1 смена – 7.40 – 13.00;  

 2 смена – 13.40 – 19.00. 

1.8. Передача дежурства осуществляется каждый понедельник в 7.40, на котором 

присутствуют сдающие и принимающие дежурство администратор, учитель и классный 

руководитель. 

1.9. Настоящее Положение принимается на общем собрании педагогического коллектива 

Гимназии, согласовывается с председателем профсоюзного комитета, председателем 

общегимназической конференции старшеклассников. 

 

2. ОБЯЗАННОСТИ ДЕЖУРНЫХ 

 

2.1. Обязанности дежурного администратора 

Дежурный администратор обязан: 

 прибыть на дежурство за 30 минут до начала первого урока. Получить информацию у 
сотрудника охраны о прошедшем ночном дежурстве, состоянии здания и коммуникаций. В 

случае каких-либо происшествий и повреждений поставить о них в известность директора 

Гимназии и заместителя директора по административно-хозяйственным вопросам; 

 провести инструктаж дежурного учителя, классного руководителя дежурного класса. 
Проверить у них наличие нарукавных повязок (или других опознавательных знаков 

дежурных); 

 осуществлять контроль  выполнения своих обязанностей дежурным учителем и классным 
руководителем дежурного класса; 

 совместно с дежурным учителем и классным руководителем дежурного класса не допускать 

курения обучающихся и сотрудников Гимназии в помещениях гимназии и на пришкольной 

территории; 

 следить за соблюдением учителями и гимназистами правил пользования кабинетами, 
лабораториями  и мастерскими; 

 иметь сведения об опаздывающих на уроки учащихся; 

 оперативно реагировать на все случаи небрежного отношения к школьному имуществу. При 

получении информации о порче имущества гимназистом немедленно проверить её и, в 

случае подтверждения, составить акт. Передать акт заместителю директора по учебно-

воспитательной работе для вызова родителей гимназиста, причинившего ущерб; 

 при чрезвычайных ситуациях или несчастных случаях действовать согласно инструкциям 
(приложение 1, 2, 3). 

 оперативно принимать решения по проблемным ситуациям; 

 оценивать качество работы дежурного учителя, классного руководителя дежурного класса и 
дежурного класса; 

 докладывать директору о соблюдении режима работы Гимназии. 

2.2. Обязанности дежурного учителя 

Дежурный учитель обязан: 

 прибыть на дежурство за 20 минут до начала первого урока (включая методический день); 

 иметь нагрудный знак с указанием фамилии, имя и отчества; 

 осуществлять дежурство под руководством дежурного администратора и в случае его 

отсутствия выполнять обязанности дежурного администратора; 

 контролировать соблюдение учащимися правил поведения, а также исполнение 
обязанностей дежурными учениками; 

 перед началом занятий совместно с дежурным администратором, классным руководителем 
дежурного класса и назначенными дежурными учащимися проверить у приходящих в 

Гимназию учеников наличие второй (сменной) обуви; 
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 осуществлять контроль за работой гардероба и столовой и при необходимости оказывать 
организационную помощь; 

 совместно с дежурным администратором и классным руководителем дежурного класса не 

допускать курения обучающихся и сотрудников Гимназии в помещениях гимназии и на 

пришкольной территории; 

 проверять соблюдение учениками правил пользования учебными кабинетами, мастерскими, 
библиотекой и другими общественными местами; 

 собирать сведения об опаздывающих на уроки гимназистах; 

 оперативно реагировать на все случаи небрежного отношения к школьному имуществу. При 
сведении о порче имущества учениками немедленно докладывать об этом дежурному 

администратору; 

 при чрезвычайных ситуациях или несчастном случае действовать по указанию дежурного 

администратора; 

 следить за соблюдением санитарно-гигиенического режима во всех учебных кабинетах; 

 оказывать организационную помощь в подготовке проведения общегимназических 
мероприятий; 

 замечания по дежурству оставлять в письменном виде в журнале дежурного администратора; 

2.3. Обязанности классного руководителя дежурного класса 

Классный руководитель дежурного класса обязан: 

 провести инструктаж о дежурстве класса на основании данного положения (Приложение 4). 

 распределить посты и уточнить обязанности дежурных; 

 назначить старшего дежурного и, уточнив круг его обязанностей, осуществлять контроль за 

ходом дежурства класса через старшего дежурного; 

 прибыть на дежурство за 20 минут до начала первого урока и проверить занятость постов 
учащимися согласно распределению; 

 иметь нагрудный знак с указанием фамилии, имя и отчества; 

 выдать дежурным на этажах нарукавные повязки или другой опознавательный знак; 

 осуществлять контроль  обеспечения порядка в столовой и на I этаже возле гардеробов; 

 перед началом занятий совместно с дежурным учителем и назначенными дежурными 
учащимися проверять у приходящих в школу учащихся наличие второй (сменной) обуви; 

 совместно с назначенными дежурными следить за чистотой и порядком на этажах;   

 при чрезвычайных ситуациях или несчастном случае действовать по указанию дежурного 

администратора; 

 совместно с дежурными учащимися оказывать помощь в организации проведения 
общегимназических мероприятиях; 

 оперативно реагировать на все случаи небрежного отношения к школьному имуществу. При 
сведении о порче имущества учениками немедленно докладывать об этом дежурному 

администратору. 

2.4. Обязанности  учащихся дежурного класса 

Учащимся дежурного класса необходимо: 

 прибыть на дежурство за 20 минут до начала первого урока и занять свой пост; 

 иметь нарукавную повязку или другой опознавательный знак дежурного; 

 помогать дежурному учителю и классному руководителю встречать учащихся, проверять 
чистоту обуви, наличие второй (сменной) обуви; 

 помогать дежурному учителю и классному руководителю  обеспечивать порядок возле 
гардеробов, помогать раздеваться и сдавать одежду в гардероб учащимся начальных классов; 

 добросовестно дежурить на этажах: следить за чистотой и порядком на этажах; 

останавливать детей, бегающих по лестницам, вблизи оконных проемов и других местах, не 

приспособленных для игр; 
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 немедленно сообщать классному руководителю обо всех замеченных нарушениях и 
проступках; 

 оказывать посильную помощь в подготовке проведения общегимназических мероприятий; 

 старший дежурный обязан осуществлять учет вышедших на дежурство учащихся, замену 
заболевших дежурных, контроль работы всех постов. 

 

3. ПРАВА ДЕЖУРНЫХ 

 

3.1. Права дежурного администратора 

Дежурный администратор имеет право: 

 в пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения учителям и 
учащимся; 

 делать замечания любому работнику Гимназии и учащемуся, нарушившему режим работы 
Гимназии; 

 запрашивать в случае необходимости у классных руководителей и других учителей сведения 

об учащихся и их родителях (законных представителях); 

 приглашать родителей (законных представителей) учащихся в Гимназию с указанием 
причины вызова; 

 в случае необходимости заходить на уроки и другие занятия, беспрепятственно проходить 
во все помещения Гимназии; 

 совместно с медицинскими работниками участвовать в проверке выполнения санитарно-

гигиенического режима, качества приготовления пищи для учащихся;  

 давать рекомендации по организации  дежурства на следующую неделю. 
3.2. Права дежурного учителя 

Дежурный учитель имеет право: 

 в пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения учащимся; 

 делать замечания любому работнику Гимназии (в случае отсутствия дежурного 
администратора) и учащемуся, нарушившему режим работы Гимназии; 

 в случае необходимости заходить на уроки и другие занятия, беспрепятственно проходить 

во все помещения Гимназии; 

 давать рекомендации по организации дежурства на следующую неделю; 

 оставаться в Гимназии после окончания уроков не более чем на 20 минут. 
3.3. Права классного руководителя дежурного класса 

Классный руководитель дежурного класса имеет право: 

 в пределах своей компетенции отдавать распоряжения учащимся; 

 делать замечания любому учащемуся Гимназии, нарушившему режим работы Гимназии или 
порядок дежурства; 

 давать рекомендации по организации дежурства на следующую неделю; 

 оставаться в Гимназии после окончания уроков не более чем на 20 минут. 

3.4. Права учащихся дежурного класса 

Учащиеся дежурного класса имеют право: 

 делать замечания любому ученику Гимназии, нарушившему правила поведения или режим 
работы Гимназии; 

 поставить перед дежурным администратором вопрос о вынесении замечания (наказания 
порицания) учащемуся, нарушившему правила поведения; 

 помогать в решении текущих вопросов педагогическим и ученическим коллективами, 
посетителями Гимназии. 

 

4. ПООЩРЕНИЕ ДЕЖУРНЫХ 
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4.1. За добросовестное выполнение обязанностей дежурного, оперативные и грамотные 

действия при возникновении чрезвычайных ситуаций дежурные администратор, учитель, классный 

руководитель могут быть поощрены следующим образом: 

 объявлена благодарность приказом директора по Гимназии; 

 представлен день отдыха в каникулярное время. 

4.2. За добросовестное отношение к дежурству, выполнение обязанностей дежурного, 

проявление инициативы дежурный класс или отдельные ученики могут быть поощрены 

следующим образом: 

 объявлена благодарность приказом директора  Гимназии всему классу или отдельным 
гимназистам (с занесением дополнительных баллов в копилку класса); 

 сделан репортаж о добросовестных дежурных в гимназических СМИ. 
 

5. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ 

 

5.1. За недобросовестное отношение к обязанностям дежурного, проявление халатности, 

допущение чрезвычайной ситуации по вине дежурных администратора, учителя, классного 

руководителя предусмотрены следующие меры наказания:  

 указать на недобросовестное отношение к обязанностям дежурного;   

 объявить замечание; 

 объявить выговор приказом директора Гимназии. 
5.2. За неудовлетворительное выполнение обязанностей дежурному классу может быть 

указано на недобросовестное исполнение обязанностей всему классу (отдельным учащимся) или 

объявлено замечание. 

 

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
  

6.1. Данный документ действует до его пересмотра. 

6.2. Разработка и актуализация документации, контроль применения внутренней 

документации осуществляется на основании п. 6.3.4 и п. 6.3.5 СМК.ДП.4.2.3-01.2015. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

 

ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЙ ДЕЖУРНОГО АДМИНИСТРАТОРА 

ПРИ  ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ  СИТУАЦИЯХ 
 

  

1. Получив сообщение о чрезвычайной ситуации (телефонное, устное и другие), оценить её 

опасность, размеры, конкретную угрозу. 

2. В случае телефонного звонка с возможной угрозой террористического акта попытаться 

продлить разговор различными вопросами, сохраняя спокойствие. 

3. Отправить посыльных за директором Гимназии, заместителем директора по АХЧ с целью 

определения номера телефона звонящего. 

4. Сообщить о случившемся в городскую диспетчерскую службу по чрезвычайным ситуациям, 

оперативному дежурному штаба города по чрезвычайным ситуациям. 

Проконсультироваться с ними и получить от них указания. 

5. В зависимости от ситуации вызвать экстренные службы. 

6. Начать эвакуацию учащихся с использованием сирены пожарной сигнализации. 

7. Отдать распоряжение ответственным лицам  открыть все запасные выходы. 

8. Отдать распоряжение учителям, находящимся в момент эвакуации с учащимися, вывести их 

согласно плану эвакуации. 

9. Выведенных из здания учащихся собрать на спортивной площадке и сообщить  их 

количество дежурному администратору или заместителю начальника ТО по эвакуации. 

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

 

 

ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЙ ДЕЖУРНОГО АДМИНИСТРАТОРА 

ПРИ  НЕСЧАСТНОМ  СЛУЧАЕ 
 

  

1. Получив сообщение о несчастном случае, выяснить, где оно случилось. 

2. Вызвать на место происшествия врача оздоровительно-профилактического  центра и 

прибыть самому. 

3. Оказать первую медицинскую помощь пострадавшему и перевести его в медицинский 

кабинет. 

4. Согласовать с врачом Гимназии вопрос о необходимости вызова скорой помощи для 

пострадавшего. 

5. Осмотреть место происшествия, опросить пострадавшего (при возможности) и очевидцев 

несчастного случая и составить акт. 

6. Сообщить о случившемся директору Гимназии. 

7. Сообщить о случившемся  родителям пострадавшего гимназиста.  
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СПИСОК  ТЕЛЕФОНОВ ЭКСТРЕННЫХ  И  АВАРИЙНЫХ 

СЛУЖБ 
 

  

 

Номера 

телефонов 

Службы 

01 Единый экстренный телефон 

001 СПАС 

231-05-05 

269-72-69 

Дежурный УФСБ России по НСО 

351-02-02 

351-65-61 

Дежурный по отделу милиции « 7 Ленинского РУВД 

232-81-80 Дежурный УВД Г. Новосибирска 

232-70-89 Дежурный ГУВД по НСО 

351-29-64 Прокуратура Ленинского района 

341-52-21 6-ой отряд ГПС МЧС НСО 

351-29-66 Отдел по делам ГО и ЧС Ленинского района 

218-06-52 Оперативный дежурный МЧС г. Новосибирска 

351-68-09 ЦДС Ленинского района 

354-74-89 Приемная главы администрации Ленинского района 

216-75-52 Бюро несчастных случаев НСО 

218-55-80 Поисково-спасательная служба НСО 

276-86-32 Областной НПЦ Медицины катастроф 

02 Дежурный ДОБДЦ (ГАИ) 

343-27-90 Теплосети (РТС) 

246-20-31 Водосети (РВС) 

210-36-55 Горводоканал 

223-84-06 Гортеплоэнерго 

343-59-11 Электросети 

343-65-98 Горканализация 

 

ПАМЯТКА ДЕЖУРНОГО КЛАССА  

  

1. Оказывать  помощь и непосредственно участвовать  в организации жизни школьного 

коллектива. 

2. Оказывать  посильную помощь (в случае необходимости) педагогическому коллективу 

Гимназии в обеспечении образовательного процесса, заботиться о санитарном состоянии 

Гимназии и соблюдении норм этического поведения гимназистов. 

3. Оказывать  информационную помощь посетителям Гимназии. 

4. Дежурный класс – образец этики отношений с окружающими. Доброта и 

доброжелательность, внимание и уважение (особенно к младшим и гостям гимназии), 

тактичность и терпимость – необходимые качества дежурных учащихся. 

5. Учащиеся дежурного класса приходят в Гимназию не позднее 7:40, имеют нарукавную 

повязку или другой знак отличия и обеспечивают его сохранность. 

6. До начала занятий и на переменах дежурные находятся на своих постах и добросовестно 

выполняют свои обязанности. 

7. Итоги дежурства по Гимназии обсуждают на классном часе.  
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