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Положение об организации дежурства в МБОУ «Знаменская СОШ» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящее положение регламентирует обязанности дежурного 

администратора, дежурного учителя по этажу, дежурного класса и устанавливает 

порядок организации дежурства по школе. 

1.2. Дежурство по школе организуется с целью обеспечения безопасности 

жизнедеятельности педагогического коллектива и обучающихся, сохранения порядка и 

дисциплины. 

1.3. Дежурство по школе осуществляют учащиеся 5-11 классов, классные 

руководители, учителя и члены администрации. 

1.4. График дежурства учащихся, учителей составляется заместителем 

директора в первую декаду сентября. 

1.5. График дежурства утверждается приказом директора. В начале каждой 

четверти могут быть внесены корректировки графика дежурства в связи с болезнью 

классных руководителей.  

 

II. Организация и проведение дежурства по школе 

 

2.1. Дежурство по школе организуется согласно графику, утвержденному 

директором: 

 дежурный администратор назначается согласно графику дежурства 

администрации; 

 дежурный учитель по этажу назначается из числа учителей. 

2.2. Дежурные по школе назначаются из числа учащихся. 

2.3. Дежурный класс следит за порядком в школе в течение недели, в пятницу 

после 4 урока на общешкольной линейке отчитывается о дежурстве и передаёт его 

следующему дежурному классу. 

2.4.Все замечания дежурных фиксируются в журнале дежурства. 

 

III. Обязанности дежурных по школе 

  

3.1. Обязанности дежурного класса 

 

3.1.1. Распределение обязанностей дежурных происходит накануне дежурства 

класса. 

  Дежурные назначаются:  

 1 пост – главный вход и раздевалки(фойе школы)  



 2 пост – центральная лестница, 1 этаж 

 3 пост – столовая, коридор от  столовой к двери на 1 этаже 

 4 пост – II этаж: коридор, лестничная площадка 

 5 пост - II этаж: коридор, лестничная площадка на запасном выходе 

 6 пост – III этаж: коридор, лестничная площадка 

 7 пост- III этаж: коридор, лестничная площадка на запасном выходе 

Дежурные постоянно обходят закрепленную территорию. Стационарный пост – 

вход в школу и раздевалки.  

3.1.2. На главном входе дежурные встречают приходящих учащихся с 8.15. до 

8.25 часов.  

3.1.3. Обязанности дежурных на постах: 

 поддержание дисциплины и порядка;  

 недопущение использования воспламеняющихся материалов, 

токсических и задымляющих веществ; 

 предупреждение травматизма учащихся;  

 обеспечение санитарно-гигиенического режима;  

 сохранность школьного имущества.  

3.1.4. Дежурные имеют право сделать замечание недисциплинированным 

учащимся. Обо всех нарушениях и экстремальных ситуациях дежурные учащиеся 

сообщают  классному руководителю, дежурному учителю по этажу или дежурному 

администратору. 

3.1.5. Ежедневно по окончании дежурства ответственный за дежурство из числа 

учащихся сдает пост классному руководителю или дежурному учителю. 

3.1.6. По окончании дежурства дежурные из числа учащихся и классный 

руководитель дежурного класса подводятся итоги дежурства по школе, анализируя 

качество дежурства. 

3.1.7. Ответственный за несение дежурства по школе - классный руководитель 

дежурного класса. 

3.1.8. Контроль за дежурством осуществляется дежурным 

администратором.  

 

3.2. Дежурный классный руководитель обязан: 

 

3.2.1. Накануне дежурства класса распределить учащихся по постам и ознакомить 

их с данным распределением;  

3.2.2. Начало дежурства – 8.15, окончание – после сдачи школы дежурному 

администратору;  

3.2.3. Перед дежурством проинструктировать учащихся об их правах и 

обязанностях; расставить дежурных учеников на посты;  

3.2.4. Перед началом занятий совместно с дежурным администратором и 

назначенными дежурными учащимися проверить у приходящих в школу учеников 

чистоту обуви и наличие школьной формы;  

3.2.5. Не допускать нахождение в школе посторонних лиц;  

 3.2.6. Не допускать опоздания учащихся на уроки. 

3.2.7. На переменах совместно с дежурным администратором проверять состояние 

коридоров, классных кабинетов, центрального входа (крыльца), контролировать 

дежурных учащихся; 



3.2.8. В конце дежурства сдать школьные помещения дежурному администратору;  

 

3.3. Дежурный классный руководитель имеет право: 

 

3.3.1. В пределах своей компетенции отдавать распоряжения педагогам и 

учащимся; 

3.3.2. Запрашивать у классных руководителей и других педагогов сведения об 

учащихся и их родителях (законных представителях). 

   

3.4. Обязанности дежурного учителя по этажу 
 

3.4.1. Дежурный учитель по этажу обязан: 

3.4.1.1. Находиться на этаже во время перемены (дежурный учитель 1 этажа 

контролирует вход в школу); 

3.4.1.2. Не допускать нахождение в школе посторонних лиц; 

3.4.1.3. Не допускать опоздания учащихся на уроки; 

3.4.1.4. Следить за порядком и дисциплиной учащихся во время перемен и 

оказывать помощь дежурным учащимся; 

3.4.1.5. Контролировать чистоту и сохранность школьного имущества на 

этаже; 

3.4.1.6. О наиболее серьезных нарушениях информировать дежурного 

администратора. 

3.4.2. Дежурный учитель имеет право: 

3.4.2.1. В пределах своей компетенции отдавать распоряжения педагогам и 

учащимся; 

3.4.2.2. Запрашивать у классных руководителей и других педагогов сведения 

об учащихся; 

3.4.2.3. Обращаться за помощью к дежурному учителю, дежурному 

администратору. 

  

3.5. Обязанности дежурного учителя по столовой 
 

3.5.1. Дежурный учитель по столовой обязан: 

3.5.1.1.Находиться в столовой во время перемен; 

3.5.1.2. Не допускать нахождение в школе посторонних лиц; 

3.5.1.3. Следить за порядком и дисциплиной учащихся во время приема 

пищи; 

3.5.1.4. Организовывать учащихся на уборку столов после приема пищи;  не 

допускать опоздания учащихся на уроки. 

3.5.1.5. Не допускать выхода учащихся из столовой с продуктами питания 

(кроме фруктов и продуктов в фабричной упаковке); 

3.5.1.6. О серьезных нарушениях информировать дежурного 

администратора. 

3.5.2. Дежурный учитель по столовой имеет право: 

3.5.2.1. В пределах своей компетенции отдавать распоряжения педагогам и 

учащимся; 

3.5.2.2. Запрашивать у классных руководителей и других педагогов сведения 

об учащихся; 

3.5.2.3. Обращаться за помощью к дежурному учителю, дежурному 

администратору. 



 

3.6. Обязанности дежурного администратора 
 

3.6.1. Дежурный администратор обязан: 

3.6.1.1. Прибыть на дежурство в 8 час.00 минут. 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 и заместителя директора по АХР; 

3.6.1.2. Следить за выполнением преподавателями единых требований к 

учащимся, в том числе и к внешнему виду; санитарно - гигиенических требований во 

время образовательного процесса; проверять, контролировать, а при необходимости 

корректировать организацию дежурства по школе дежурного класса, не допускать 

нахождения в школе посторонних лиц; 

3.6.1.3. Осуществлять контроль за выполнением своих обязанностей 

дежурным классным руководителем, дежурными учителями; 

3.6.1.4. На переменах совместно с дежурным учителем и классным 

руководителем дежурного класса проверять состояние рекреаций, центрального входа 

(крыльца), не допускать выхода учащихся из помещения помещениях школы во время 

учебно-воспитательного процесса; 

3.6.1.5. Не допускать опоздания на уроки педагогов и учащихся; 

3.6.1.6. Контролировать выполнение сотрудниками Правил внутреннего 

распорядка, учащимися Правил поведения учащихся; 

3.6.1.7. Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к 

школьному имуществу.  

3.6.1.8. По окончании дежурства проверить сохранность школьного 

имущества. 

3.6.2. Дежурный администратор имеет право: 

3.6.2.1. В пределах своей компетенции самостоятельно отдавать 

распоряжения педагогам и учащимся; 

3.6.2.2. Запрашивать у классных руководителей и других педагогах сведения 

об учащихся и их родителях (законных представителях); 

3.6.2.3. Приглашать родителей (законных представителей) учащихся в школу 

с указанием причины вызова. 

3.6.2.4. В случае необходимости заходить на уроки и другие занятия, 

беспрепятственно проходить во все помещения школы. 

 

IV. Поощрение дежурных 

 

4.1. Дежурный администратор, дежурный учитель, классный руководитель 

дежурного класса за добросовестное выполнение обязанностей дежурного, оперативные 

и грамотные действия при возникновении чрезвычайных ситуаций могут быть 

поощрены следующим образом: 

 объявлена благодарность приказом директора по учреждению;  

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  всему классу или  

отдельным учащимся; 



 размещение информации о добросовестных дежурных на школьном 

сайте. 

 

V. Меры взыскания 

 

5.1. Дежурный администратор, дежурный учитель, классный руководитель 

дежурного класса. 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. 

5.2. Дежурный класс. За неудовлетворительное выполнение обязанностей 

дежурному классу может быть указано на недобросовестное исполнение обязанностей 

всему классу (отдельным учащимся) или объявлено замечание.  

 

 

Должностная инструкция дежурного администратора школы 

1.Общие положения. 

  1.1.Дежурный администратор назначается из числа администрации 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 Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об 

образовании» Типовым положением об общеообразовательном учреждении, 

Гражданским и Трудовым кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом 

Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решениями 

Правительства Российской Федерации, правительства Москвы и органов управления 

образования всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; 

административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и 

нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, Уставом и 

локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового 

распорядка, настоящей должностной инструкцией). Дежурный администратор 

соблюдает Конвенцию ООН о правах ребенка. 

 

2.Функции. 

Основными направлениями деятельности дежурного администратора являются: 

  2.1.Организация воспитательно-образовательного процесса и руководство им в 

соответствии с Уставом школы и законодательством Российской Федерации в  

период своего дежурства 

 

3.Должностные обязанности. 

Дежурный администратор выполняет следующие должностные обязанности: 



  -в 8.00. проводит обход помещения и прилегающей территории, обо всех 

выявленных недостатках немедленно сообщает завхозу, посторонних предметах – 

руководителю структурного подразделения по обеспечению безопасности УВП; 

  -в 8.15 проводит линейку совместно с классным руководителем дежурного 

класса по распределению дежурства и обязанностей; 

  -вместе с дежурными учениками встречает учителей и учащихся, 

фиксирует опоздавших, учащихся без второй обуви, без школьной формы, делает запись 

в дневниках об опоздании, сводные списки опоздавших, учащихся без второй обуви 

вывешивает на информационный стенд; 

  -в течение дня контролирует соблюдение правил внутреннего трудового 

распорядка сотрудниками школы, соблюдения расписания уроков, кружков, секций, 

выполнение функций дежурного учителя, предоставляет директору докладную об 

опоздании учителей на уроки, нарушении и изменении расписания уроков, кружков и 

спортивных секций, невыполнении функций дежурного учителя; 

  -во второй половине дня проверяет работу кружков и спортивных секций 

согласно расписания дополнительного образования; предоставляет директору 

докладную в случае выявленных нарушений в работе дополнительного образования; 

  -корректирует расписание уроков, кружков, секций, и т.п. в случае 

непредвиденных ситуаций; 

  -в случае непредвиденных ситуаций организует и координирует 

деятельность сотрудников и учащихся школы, при экстренных ситуациях – эвакуацию 

сотрудников и учащихся школы согласно инструкции; 

  -в случае необходимости, организует и координирует вызов и деятельность 

аварийных служб; 

  -в течение всего дежурства координирует деятельность школьного гардероба, не 

допускает присутствия детей в гардеробе во время уроков, гардероб должен быть 

закрыт, допуск в гардероб осуществляется только в сопровождении учителя-

предметника, ведущего последний урок в классе согласно расписанию; 

  -не допускает, чтобы учащиеся покидали школу во время учебного 

расписания класса, в котором они обучаются, без уважительной причины 
(уважительной причиной является только заявление от родителей с указанием даты и 

времени, когда ребёнка нужно отпустить); 

  -в случае заболевания ребёнка или несчастного случая в период 

нахождения ребёнка в школе  дежурный администратор обязан немедленно оказать 

первую медицинскую помощь, оповестить родителей по телефону, поставить в 

известность врача школы, вызвать скорую помощь, забрать ребенка из школы могут 

только родители (либо проинформировать их, в какое учреждение здравоохранения 

доставлен ребенок на скорой помощи), запрещается отпускать ребенка одного; 

  -отпускает учащихся начальной школы только по приходу родителей,  

доверенных лиц (на них должно быть заявление от родителей с указанием паспортных 

данных) либо одного, если имеется заявление-согласие от родителей; 

  -проверяет соблюдение учащимися и сотрудниками школы приказа «О 

запрете курения на территории школы»; 

  -в случае непредвиденных, конфликтных ситуаций, нарушениях 

дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка, произошедших во время 

дежурства, дежурный администратор обязан получить письменное объяснение о 

причинах нарушения режима работы школы и расписания занятий, о произошедших 

конфликтных ситуациях между учащимися школы, порче школьного имущества, утере 

или краже личных вещей учащихся и  работников школы во время своего дежурства у 



всех участников образовательного процесса, предоставить докладную директору 

школы; 

  -по окончании дежурства в 14.30. дежурный администратор проводит обход 

помещения и территории школы, обо всех выявленных нарушениях немедленно 

сообщает охране и сдает дежурство охране. 

   

 

4.Права. 

Дежурный администратор имеет право в пределах своей компетенции: 

  4.1.Принимать любые управленческие решения, касающиеся организации учебно-

воспитательного процесса во время своего дежурства; 

  4.2.Требовать от сотрудников школы соблюдения режима работы школы, правил 

внутреннего трудового распорядка, соблюдения 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 

правилами о поощрениях и взысканиях; 

  4.5.Представлять к дисциплинарной ответственности сотрудников школы; 

  4.6.Представлять сотрудников и учащихся школы к поощрению. 

 

5.Ответственность. 

  -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 

предоставленных прав, 

за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и психическим насилием над личностью обучающегося, дежурный администратор 

может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым 

законодательством и законом РФ «Об образовании». 

  -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. 

  -За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса 

ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей 

дежурный администратор несет материальную ответственность в порядке и в пределах , 

установленных трудовым и гражданским законодательством. 

 

Должностная инструкция дежурного учителя 

 

I. Общие положения: 
1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Уставом 

школы. 

2. Дежурный учитель назначается из числа педагогов образовательного 

учреждения согласно графику, утвержденному директором школы. 

3. Дежурный учитель подчиняется дежурному администратору и в случае его 



отсутствия выполняет обязанности дежурного администратора. 

4. В подчинении дежурного учителя находятся учащиеся дежурного класса. 

5. В своей работе дежурный учитель руководствуется Уставом школы, 

локальными актами образовательного учреждения, настоящей должностной 

инструкцией и распоряжениями дежурного администратора. 

6. Дежурный учитель контролирует выполнение учащимися Правил 

поведения, а также исполнение обязанностей дежурными учениками. 

 

II. Обязанности дежурного учителя 

Дежурный учитель обязан: 

1. Прибыть на дежурство за 20 минут до начала первого урока, уточнить у 

дежурного администратора порядок дежурства. 

2. Проверять соблюдение учениками правил пользования учебными 

кабинетами и мастерскими, следить за тем, что бы учащиеся не оставались в 

кабинетах без контроля педагогов. 

3. Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному 

имуществу. При сообщении о порче имущества учениками немедленно докладывать 

об этом дежурному администратору. 

4. При чрезвычайных ситуациях или несчастных случаях действовать по 

указанию дежурного администратора. 

5. По окончании дежурства: 

• проверить состояние постов дежурных учащихся; 

• сделать необходимые замечания по состоянию (выставить оценку 

учащегося за дежурство) 

III. Ответственность: 

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; 

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 Российской Федерации «Об 

образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной 

ответственности;  

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. 

 
 

 

 

  



 

ГРАФИК 

дежурства администрации и  учителей  на  _______ учебный год 

 
 Понедельник Вторник Среда Четверг Пятница 

(скользящий 

график) 

Суббота 

(скользящи

й график) 

 Администрация 

1.        

2.        

3.        

4.        

 Учителя 

 I этаж  

 

1.        

2.        

3.        

 II  этаж   

1.        

2.        

 

1       

2       

 

В случае отсутствия работника в школе  должна производиться  замена.  
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