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1. Общие положения

 С целью контроля выполнения внутреннего распорядка, обеспечения антитеррористической и пожарной безопасности, сохранения материальных ценностей, поддержания санитарно – гигиенического состояния в ГБПОУ Республики Крым «Крымское училище имени Н.С.Самокиша» вводится обязательное ежедневное  дежурство администрации, преподавателей и студентов.

В соответствии с графиком по училищу дежурят:

· Дежурный администратор (из числа заместителей директора, методиста заочного отделения, лаборантов, преподавателя - организатора ОБЖ ) назначается согласно графику дежурства администрации на неделю.
· Дежурный преподаватель назначается согласно графику дежурства.

· Дежурная группа (студенты)  назначается согласно графику дежурства на неделю.
2. Организация дежурства

2.1. Дежурство по училищу осуществляется дежурной группой в течении одной недели (включая субботу) в соответствии с графиком составленным заместителем директора по воспитательной работе и утвержденным директором (приложение1). Время дежурства: пон., вт., ср., чет, пят.: 8.30.- 16.35.
2.2. Дежурный администратор выполняет свои обязанности в соответствии с графиком составленным заместителем  директора по учебной работе и утвержденным директором училища (приложение 2). Время дежурства: с 8.30  до конца учебных занятий в зависимости от учебного расписания.
2.3.  Участники дежурства имеют отличительные знаки (повязки, бейджи)
2.4. Участками дежурства являются: центральный вход в здание училища, холл, выход во внутренний двор,  коридоры  в корпусах (рекреациях)  училища.
2.5. Для поддержания чистоты закрепленных участков используется хозяйственный инвентарь, который находится в шкафчике для хранения инвентаря (ключ от него у вахтера)
2.6. Все замечания, предложения, выводы по дежурству заносятся дежурным администратором, куратором курса (дежурная группа) и дежурным преподавателем в журнал дежурства по училищу, который находится у вахтера на вахте.
2.7. Кураторы должны проанализировать информацию по опозданиям на учебные занятия, представленную заместителями  директора по учебной и  воспитательной работе, выявить причины сложившейся ситуации и в назначенный срок предоставить в письменном виде предложения по ликвидации  (снижению) опозданий на учебные занятия.
2.8. Преподаватели ведущие  учебные занятия  в дежурной группе, не должны задерживать и отвлекать от исполнения обязанностей во время перерывов  и после занятий обучающихся данной группы.
2.9.  Допускается взаимозаменяемость дежурных  во время обеденного перерыва.
2.10. Допускается взаимозаменяемость по уважительной причине:

- дней дежурства между преподавателями, дежурными администраторами, между дежурными  группами.
3. Обязанности дежурного администратора

3.1.Дежурными администраторами назначаются работники училища из числа административно-управленческого и преподавательского состава училища.
3.2 В день дежурства дежурный администратор является старшим должностным лицом после директора училища  в рамках данного Положения.
3.3 Дежурный администратор обязан:

- осуществлять общий контроль за соблюдением чистоты и порядка в учебном заведении, за выполнение правил внутреннего трудового распорядка и режима работы педагогов, обучающихся, учебно-вспомогательного персонала;

- контролировать соблюдение расписания учебных занятий;

- отслеживать (выборочно) наполняемость групп во время учебных занятий.

- вести контроль за отсутствием студентов в коридорах и на прилегающих территориях  во время учебных занятий;

-осуществлять  контроль за качественным проведением всех видов дежурств по училищу;
3.3.1.Оказывать содействие вахтеру в осуществлении пропускного режима во время массового прохода людей;
3.3.2.Координировать совместную деятельность педагогов, обучающихся, учебно- вспомогательного персонала, аварийных и специальных служб в случае непредвиденных ситуаций.
3.3.3. Разрешать возникающие в процессе дежурства конфликтные ситуации.
3.3.4. Следить за экономным расходованием электроэнергии, воды и оптимального теплового режима в помещениях училища.
3.3.5. Докладывать о результатах дежурства в учебную часть, при чрезвычайных ситуациях докладывается заместителю по АХЧ  и/или директору училища.
3.4. Дежурный администратор имеет право в пределах своей компетенции:
3.4.1.принимать любые управленческие решения, касающиеся организации учебного процесса во время своего дежурства;
3.4.2.координировать работу дежурного куратора и дежурной группы;
3.4.3.совершать действия, непосредственно вытекающие из его обязанностей и не противоречащие законодательству РФ и локальным нормативным актам училища. 

- фиксировать нарушения порядка, запрашивать объяснения (в т.ч. письменные) от педагогов, студентов училища по вопросам, входящим в его компетенцию;

- вносить на рассмотрение администрации училища предложения о привлечении к ответственности обучающихся училища и посторонних лиц;

-вносить на рассмотрение администрации училища предложения о поощрении или наложении взысканий на дежурных преподавателей, кураторов и/или обучающихся дежурной группы, нарушающих установленный порядок.

- вносить на рассмотрение администрации училища предложения по совершенствованию организации дежурства.

- контролировать  заполнения журнала дежурства по училищу, в конце дежурства принимает его от  ответственного дежурного преподавателя и передает его следующему дежурному администратору.

- на следующий день передает в учебную часть отчет о дежурстве по училищу (приложение 3)
3.4.4. Проверять наличие всех классных журналов в конце рабочего дня каждой смены.
4. Обязанности дежурного преподавателя

4.1. Дежурный преподаватель назначается из числа педагогических работников училища.
4.2.Дежурный преподаватель  подчиняется непосредственно дежурному администратору. 4.3.График дежурства преподавателей составляется заместителем директора по ВР. 4.4.Дежурство преподавателя начинается в 8-30 и заканчивается в 17-00 (18.20). 
4.5. В обязанности дежурного преподавателя входит:

· ежедневно осуществлять контроль опоздавших на 1  пару студентов с записью в журнале опоздавших.

· в  течении дня осуществлять контроль за своевременную явку учащихся на занятия после перемены, выяснение причин опоздания, занесение фамилий опоздавших в журнал  о дежурстве по училищу;

· недопущение курения учащимися и сотрудниками на территории, у входа в училище;

· проводить со студентами разьяснительную индивидуальную работу с целью предупреждения правонарушений и поддержания санитарно-гигиенического состояния учебного корпуса на должном уровне;

· выпускать студентов на занятия физкультурой, экскурсии только вместе с преподавателем;

· при необходимости содействовать организации различных общественных мероприятий (собраний, кураторских часов, вечеров и т. д.);

· контроль за экономным расходованием электроэнергии и воды;

· контроль за бережным отношением к имуществу училища;

· принимать меры по устранению из училища посторонних лиц, мешающих проведению учебного процесса;

· в своей работе тесно сотрудничать с административно-хозяйственной службой училища.

· после окончания учебных занятий производить обход учебных аудиторий с целью соблюдения противопожарной безопасности и санитарного состояния.

· производить  запись по окончанию дежурства в журнале.
5 Обязанности дежурного куратора

5.1 Дежурный куратор поддерживает тесную связь с дежурным администратором, хотя непосредственно подчиняется заместителю директора по воспитательной работе.
5.2 Дежурный куратор обязан:

- осуществлять контроль и организовывать дежурство группы. Куратор составляет график дежурства студентов на неделю, назначает ответственных, распределяет дежурных студентов по дням недели;

- проводить инструктаж перед началом дежурства для студентов дежурной группы с целью ознакомления с правами и обязанностями дежурной группы; 

- распределять накануне дежурства, совместно со старостой (ответственным за дежурство)      группы,    посты и уточнить обязанности дежурных;

- контролировать распределение обязанностей  между студентами дежурной группы;

-организовывать  работу студентов дежурной группы;

-осуществлять контроль: за качеством дежурства обучающихся дежурной группы, за соблюдением обучающимися училища требований «Правил трудового распорядка»; 

- оказывать содействие вахтеру в осуществлении пропускного режима во время массового прохода обучающихся и/или посторонних людей в училище;

- выполнять иные обязанности, предусмотренные локальными нормативными актами училища;

- следить во время перемен за порядком вместе с дежурной группой;

- проверять общественные места на предмет курения (туалет, коридор и проч.);

-  заполнять еженедельный отчет «о регистрации опозданий на учебные занятия»

- выяснять обстоятельства порчи имущества за время дежурства группы и принимает меры по устранению последствий нарушений.
5.2.1 Дежурный куратор передает дежурство следующему по графику куратору в присутствии ответственных за дежурство студентов, фиксирует передачу в «Журнале дежурства по училищу», передает отличительные знаки дежурных (повязки, бейджи).
5.3 Дежурный куратор имеет право:

- совершать действия, непосредственно вытекающие из его обязанностей и не противоречащие законодательству РФ и локальным нормативным актам училища, в т.ч.: - обращаться к вахтерам, к дежурному администратору, в учебную часть или к администрации училища по вопросам, входящим в его компетенцию;

- делать соответствующие перестановки в случае отсутствия того или иного дежурного;

- отстранять от дежурства обучающихся дежурной группы;

- вносить на рассмотрение дежурного администратора, администрации училища предложения: о поощрении или наложении взысканий на обучающихся дежурной группы; о привлечении к ответственности обучающихся училища  нарушающих установленный порядок; предложения по совершенствованию организации дежурства в училище.
5.4. Дежурный куратор несет ответственность за организацию и качество дежурства группы.
6. Обязанности дежурной группы

6.1. Дежурство по училищу осуществляется студентами 1-4 курсов в течении учебной недели в соответствии с графиком, утвержденным директором училища.  
6.2. Продолжительность одного цикла дежурства по училищу 1 неделя. Время дежурства

с 8 30 до 16.35 
6.3.Объектами дежурства являются: центральный вход в здание училища, холл, выход во внутренний двор,  коридоры  в корпусах (рекреациях)  училища.. Дежурство в учебных аудиториях осуществляется ежедневно в течение учебного года.
6.4. В период дежурства студенты дежурной группы руководствуются Правилами  внутреннего распорядка студентов и настоящим положением, указаниями директора училища, его заместителей, дежурного администратора, преподавателей, дежурного куратора, старосты группы.
6.4.Староста группы совместно с куратором (а в отсутствии куратора дежурный администратор) назначает на день 6  дежурных: 2-х для дежурства в холле и центральном входе, 2-х на выходе во внутренний двор; 2-х для дежурства в рекреациях; Один из них назначается ответственным, который после окончания дежурства докладывает дежурному администратору о результатах дежурства.
Студенты дежурной группы:

6.3. ежедневно осуществляют помощь в проверке пропускного режима, сбора данных для мониторинга посещаемости,
6.4. следят за чистотой и порядком в холле и рекреациях, местах общего пользования и при входе в училище.
6.5. при необходимости выполняют хозяйственные работы и экстренную уборку помещений
6.6. принимать меры к предотвращению повреждения имущества и оборудования училища;

- контролировать запрет курения в помещениях  и на территории училища;

- закрывать после занятий  открытые окна;
6.7. в случае прибытия в училище посторонних лиц, с разрешения дежурного администратора провожают их к требуемому сотруднику училища.
6.8. в случае возникновения какой-либо неисправности или аварии дежурные немедленно ставят в известность инженера по организации охраны труда или дежурного администратора.
6.9. в течении дня, во время перерыва дежурные находятся на постах и выполняют свои обязанности.
6.9.демонстрировать образец этики отношений с окружающими (доброта, доброжелательность, внимание, уважение)
6.10. После занятий дежурные должны навести полный порядок на вверенном посту, сдать участок дежурному куратору( преподавателю)
6.11. Подведение окончательных итогов дежурства дежурной группы по училищу:

· максимальная оценка, выставляемых по итогам дежурства — 5 баллов. 

При ее определении учитывается: 

· внешний вид дежурных, наличие отличительных знаков — 1 балл

· обеспечение чистоты и порядка в корпусе училища и на прилегающих к нему территории- 3 балла

· отсутствие замечаний от преподавателей и сотрудников училища — 1 балл.
7.   Права дежурной  группы:

Студент дежурной группы имеет право :
· в корректной форме делать замечания, предъявлять необходимые требования к студентам, нарушающим нормы поведения и добиваться выполнения своих требований;

· вносить администрации училища предложения по совершенствованию организации дежурства по училищу
9. Ответственность дежурной группы 
 Дежурные несут ответственность за:
· чистоту и порядок в училище и прилегающей к нему территории.

· сохранность наглядной информации

· бездействие при нарушении Правил внутреннего распорядка студентов и данного Положения.
                                  10. Меры поощрения за добросовестное дежурство
· Объявление благодарности группе за добросовестное дежурство

· Поощрение лучшей дежурной группы в конце учебного года
                                  11. Меры наказания недобросовестных дежурных
· назначение дежурства группы на дополнительный срок.

· строгий выговор.
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