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Положение о дежурстве в МАОУ СШ № 3 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о дежурстве в МАОУ СШ № 3 (далее – Положение) определяет порядок 

организации дежурства в Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении средней 

школе № 3 (далее – образовательная организация).  

1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 06 марта 2006 г. «О 

противодействии терроризму» № 35-ФЗ.  

1.3. При принятии настоящего локального нормативного акта, в соответствии с ч.3 ст.30 

Федерального закона  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», учитывается мнение 

Совета школы. 

1.4. Дежурство по школе организуется с целью обеспечения безопасности жизнедеятельности 

педагогического коллектива и обучающихся, создания условий, необходимых для учебно-

воспитательного процесса, организации контроля за сохранностью школьного имущества, за 

соблюдением всеми участниками учебного процесса порядка, чистоты, развития навыков ученического 

самоконтроля. 

1.5. Дежурство по школе осуществляют сотрудники образовательной организации с их письменного 

согласия, на установленных постах, а именно - дежурный администратор, дежурный по фойе и 

дежурные учителя по этажам и столовой. 

1.6. Дежурство по школе осуществляется согласно Правилам внутреннего трудового распорядка 

для работников Муниципального автономного общеобразовательного учреждения средней школы № 3 

и графиков дежурства, утверждѐнных приказом образовательной организации. 

1.7.  Постами дежурства в образовательной организации являются: 

1 ПОСТ: Фойе - вход в школу (ответственный – дежурный по фойе). 

2 ПОСТ: Столовая – обеденный зал (ответственный – дежурный по столовой). 

3 ПОСТ: Коридоры, лестничные марши (ответственный – дежурный учитель на этаже).          

 

2. Обязанности  и права дежурного администратора 

2.1. Дежурный администратор назначается из числа администрации и дежурит согласно 

утвержденному приказом образовательной организации графику. У дежурного администратора должен 

быть бейдж с надписью «Дежурный администратор». 

2.2. Дежурный администратор обязан: 

- отвечать за дисциплину и порядок, сохранность школьного имущества в день дежурства; 

- прибывать на дежурство за 30 минут до начала первого урока, получать информацию о 

прошедшем ночном дежурстве, состоянии здания и коммуникаций, в случае каких-либо происшествий 

и повреждений ставить о них в известность директора образовательной организации; 

- проверять нахождение на рабочих местах гардеробщика, охранника, дежурных учителей; в случае 

отсутствия кого-либо из перечисленных решать вопрос о замене, о назначении либо возложить функции 

отсутствующих на себя;  

- проверять сохранность и наличие ключей, классных журналов в учительской;   

- перед началом занятий совместно с дежурным по фойе проверять у приходящих учащихся 

наличие второй (сменной) обуви; 

- контролировать организацию дежурства по школе, проводить инструктаж дежурных; 

- осуществлять контроль работы гардероба, столовой;  



- на переменах проверять состояние рекреаций, центрального входа (крыльца), не допускать 

курения в помещениях образовательной организации и на ее территории; 

- следить за выполнением Правил внутреннего трудового распорядка, Правил внутреннего 

распорядка обучающихся и Правил поведения обучающихся; 

- рассматривать и принимать меры к урегулированию  чрезвычайных происшествий; 

- при возникновении аварийных ситуаций в образовательной организации (отключение 

электроэнергии, отсутствие воды, прорыв труб) связываться с соответствующими службами по 

устранению аварий и докладывать директору образовательной организации ; 

- после окончания занятий проверять сдачу ключей от учебных помещений и классных журналов в 

учительскую; 

- по окончании дежурства замечания по дежурству докладывать директору образовательной 

организации. 

2.3. Дежурный администратор имеет право: 

- принимать оперативные управленческие решения, касающиеся организации учебно-

воспитательного процесса во время своего дежурства;  

- требовать от сотрудников образовательной организации, родителей (законных представителей) 

обучающихся соблюдения режима работы образовательной организации, локальных актов МАОУ СШ 

№ 3; 

- информировать директора образовательной организации об обнаруженных случаях нарушений. 

 

2. Обязанности  и права дежурного по фойе 

1.1. Дежурный по фойе назначается из числа педагогических работников и дежурит согласно 

утвержденному приказом образовательной организации графику. 

1.2. У дежурного по фойе должен быть бейдж с надписью «Дежурный по фойе». Дежурный по 

фойе подчиняется непосредственно директору образовательной организации и дежурному 

администратору.  

2.3.  Дежурный по фойе обязан: 

- находиться в фойе образовательной организации во время перемен; 

- встречать приходящих учащихся и их родителей (законных представителей) совместно с 

дежурным администратором с 8.00 до 8.30 ч. 

- контролировать соблюдение обучающимися дисциплины, чистоты и порядка в рекреации, правил 

охраны труда и техники безопасности, Правил поведения для обучающихся. 

- контролировать наличие у учащихся второй (сменной) обуви. 

- все замечания фиксировать в журнале дежурства по школе. 

2.4. Дежурный по фойе имеет право: 

- в пределах своей компетенции отдавать распоряжения педагогам и учащимся; 

- обращаться за помощью к дежурному администратору. 

 

3. Обязанности и права дежурного учителя по этажу и дежурного по столовой 

3.1. Дежурный учитель по этажу и дежурный по столовой назначаются из числа педагогических 

работников и дежурят согласно утвержденному приказом образовательной организации графику и 

обозначенного поста. 

3.2. У дежурного учителя по этажу и дежурного по столовой должны быть соответствующие 

бейджи с надписью «Дежурный учитель по этажу» и «Дежурный по столовой». Дежурные подчиняются 

непосредственно директору образовательной организации и дежурному администратору.  

3.3. Дежурные приходит в школу к 8.00. 

3.4. Дежурный учитель по этажу обязан: 

- находиться на этаже во время перемены; 

- контролировать соблюдение обучающимися дисциплины, чистоты и порядка в коридорах, правил 

охраны труда и техники безопасности, режима занятий и внеурочной деятельности, Правил поведения 

для обучающихся. 



- на переменах совместно с дежурным администратором проверять состояние рекреаций, классных 

кабинетов, центрального входа (крыльца), не допускать курения в помещениях школы и на 

пришкольной территории. 

- сдать в конце дня школьные помещения дежурному администратору; 

- все замечания фиксировать в журнале дежурства по школе. 

3.5. Дежурный по столовой обязан: 

- находиться в обеденном зале столовой во время перемены, во время приема обучающимися пищи 

и следить за порядком и дисциплиной; 

- сдать в конце дня обеденный зал дежурному администратору; 

- все замечания фиксировать в журнале дежурства по школе. 

3.6. Дежурный учитель по этажу и дежурный по столовой имеет право: 

- в пределах своей компетенции отдавать распоряжения педагогам и учащимся; 

- обращаться за помощью к дежурному администратору. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

 к положению о дежурстве МАОУ СШ № 3 

 

 

Инструкция ответственного за организацию  

горячего питания школьников 

 

 
- Ответственный за питание назначается из членов педагогического коллектива 

-  Ответственный за питание участвует  в работе бракеражной и контрольной комиссий; 

- Планирует  работу школы по вопросам организации горячего питания, организовывать все 

мероприятия по его выполнению; 

- Ежедневно контролирует  качество и ассортимент приготавливаемых блюд; 

- Работает совместно с классными руководителями по организации платного горячего питания; 

- Проводит совещания с классными руководителями, работниками столовой по вопросам организации 

горячего питания; 

- Составляет проекты приказов, инструкций, анкет по данному вопросу; 

- Организует оформление и контроль за заполнением журнала количества питающихся учеников; 

- Контролирует своевременность расчетов  учащихся  за платное питание; 

- Проводит  мониторинги по вопросам организации горячего питания обучающихся; 

- Участвует  в составлении цикличного меню; 

- Выносит вопросы по организации горячего питания обучающихся на совещания при директоре, 

педагогические советы, семинары классных руководителей, родительские собрания.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

 к положению о дежурстве МАОУ СШ № 3 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

организации дежурства учителей по столовой 
 

I. Общие требования  
1.1. К дежурству по столовой допускаются учителя, прошедшие медицинский осмотр и 

инструктаж по охране труда. 

1.2. Приступает к дежурству с 8 ч. 20 мин; 
1.3. Дежурный учитель приходит в обеденный зал  до начала перемены и заканчивает 

дежурство по окончании приема пищи всеми учащимися. 

1.4. Перед началом работы тщательно вымыть руки с мылом. 

 

II. Требования  перед началом работы 
2.1. Проверить чистоту обеденного зала, поверхности пола. 

2.2. Следить за своевременным накрыванием блюд на столы. 

 

III. Требования  во время работы 
3.1. Дежурный учитель наблюдает за приходом классов в столовую, не допускает случаев 

нарушения порядка в обеденном зале. 

3.2. Не разрешать учащимся подходить к месту раздачи блюд за дополнительными 

порциями; это выполняет классный руководитель. 

3.3. Строго следить за сдачей посуды в моечную, не допуская ситуаций, ведущих к бою 

тарелок и стаканов. 

3.4. В обеденном зале всегда должна поддерживаться чистота.  

3.5. Не допускает выхода учащихся с едой из столовой. 

 

IV. Требования в аварийных ситуациях 
4.1. При возникновении пожара немедленно прекратить работу столовой, эвакуировать 

учащихся, сообщить о пожаре в пожарную часть и приступить к тушению очага возгорания 

с помощью первичных средств пожаротушения. 

4.2. При получении учащимся травмы немедленно оказать первую помощь пострадавшему, 

сообщить об этом администрации и родителям пострадавшего, при необходимости 

отправить его в ближайшее лечебное учреждение. 

 

 

V. Требования  по окончании работы 
5.1. По окончании приема пищи учащимися проверить порядок на столах и на полу, в случае 

необходимости сделать замечание классному руководителю. 
  

 

 

 

 



 

Приложение 3 

к положению о дежурстве МАОУ СШ № 3 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

 Классного руководителя по организации питания обучающихся 

Классный руководитель  организует  питание учащегося своего класса: 

Он должен 

 Своевременно предупредить обучающихся о своевременной оплате завтраков; 

 Ежедневно до 9.00 часов сдавать сведения о количестве питающихся; 

 Присутствовать во время питания учащихся в столовой; 

 Ставить в известность родителей об отсутствии или наличии задолженности; 

 Проводить разъяснительную работу с учащимися класса, родителями по формированию навыков 

и культуры здорового питания, этики приѐма пищи, знакомить с санитарно-

эпидемиологическими требованиями организации питания обучающихся; 

 Находиться вместе с классом во время завтрака или питания. 

 

 

Приложение 4 

 к положению о дежурстве МАОУ СШ № 3 

 

 ИНСТРУКЦИЯ 

Организации дежурства учащихся по столовой 
 

1. Дежурными по столовой назначаются учащиеся, достигшие 13-летнего возраста (с 7 

по 11 классы) 

2.Учащиеся приступают к дежурству с 8 ч. 20 мин. 

3.Готовят обеденный зал к приѐму пищи учащимися: расставляют столы, стулья, 

проверяют наличие ложек; 

4.Следят за порядком во время приѐма пищи обучающимися; 

5. Расставляют стулья после приѐма пищи обучающимися, следят за уборкой своей  

посуды обучающимися; 

6.В течение дежурства выполняют требования дежурного учителя; 

7.Заканчивают дежурство в 13.05 ч. 

8.Перед началом работы дежурные учащиеся должны обработать руки с мылом. 

 

К дежурству допускаются только здоровые дети (без признаков ОРЗ: кашель, насморк, 

чихание), без повреждений кожных покровов (ссадины, царапины, герпетические 

высыпания).  

 О всех нарушениях порядка в столовой дежурные учащиеся сообщают дежурному учителю 

или дежурному администратору. 


