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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1 Положение об организации дежурства (далее – Положение) 

разработано в соответствии с Правилами внутреннего распорядка Кировского 

государственного колледжа строительства, экономики и права (филиала) 

МИИГАиК и регулирует порядок организации дежурства, права и обязанности 

администраторов, классных руководителей и дежурных студентов.  

1.2 Дежурство в колледже организуется с целью: 

обеспечения сохранности государственного и личного имущества;  

  обеспечения противопожарной безопасности в колледже, 

предотвращения террористических актов;  

  обеспечения качественной организации образовательного процесса; 

  осуществления контроля порядка и дисциплины во время учебных 

занятий и на переменах; 

  поддержания в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами 

порядка и чистоты в помещениях колледжа и на прилегающей территории; 

  своевременного принятия мер по предупреждению правонарушений; 

  воспитания у студентов ответственности, культуры поведения и 

дисциплинированности.  

1.3 В своей деятельности участники дежурства руководствуются 

Конституцией РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29.12.2012 года 273-ФЗ, Трудовым кодексом РФ, правилами и 

нормами охраны труда, а также Положением о Кировском государственном 

колледже строительства, экономики и права (филиале) федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Московский государственный университет геодезии и 

картографии», Правилами внутреннего распорядка студентов, Концепцией 

воспитания. 

 

2 ПОРЯДОК ДЕЖУРСТВА И ЕГО ОРГАНИЗАЦИЯ 
 

2.1 В дежурстве принимают участие представители администрации, 

классные руководители и студенты дневного отделения.  

2.2 Общее руководство дежурством в колледже осуществляет 

заведующий воспитательной работой. 

2.3  Дежурство осуществляется на основании графика дежурства. Время и 

очередность дежурства администрации устанавливается приказом директора на 

учебный год.  

2.4 Время и очередность дежурства студенческих групп устанавливается 

графиком дежурства, составленного на семестр заведующим воспитательной 

работой и заведующим дневным отделением.  

2.5 Дежурство в колледже осуществляется 6 дней в неделю в течение 

всего учебного года: 

  при графике учебы в одну смену: с 07.45 до 15.30; 
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  при графике учебы в две смены: 1 смена – с 07.45 до 12.00, 2 смена – с 

12.00 до 16.00. 

 При проведении в колледже различных мероприятий время дежурства 

может быть продлено. 

2.6 Ответственность за качество дежурства возлагается на дежурного 

администратора и дежурного классного руководителя.  

2.7 Дежурство студентов осуществляется под руководством дежурного 

классного руководителя.  

2.8 Инструктаж классных руководителей по организации дежурства 

группы проводит дежурный администратор не позднее одного дня до 

дежурства. 

2.9 Инструктаж студентов по организации дежурства группы проводит 

классный руководитель не позднее одного дня до дежурства. 

2.10 По итогам дежурства дежурным администратором делается запись в 

журнале дежурства. 

2.11 По итогам дежурства дежурный администратор отчитывается 

директору колледжа. 

 

3 ОБЯЗАННОСТИ УЧАСТНИКОВ ДЕЖУРСТВА 
 

3.1 Дежурными администраторами назначаются заместители директора, 

заведующие отделениями, заведующий методической работой.  

Дежурный администратор выполняет следующие обязанности: 

  контролирует выход на дежурство всех дежурных в соответствии с 

графиком дежурства, в случае необходимости принимает меры для замены 

сотрудников и студентов, не вышедших на дежурство; 

  оказывают помощь охраннику в осуществлении пропускного режима;  

  осуществляет контроль работы гардероба;  

  проверяет проведение учебных занятий согласно расписанию;  

  доводит до сведения директора колледжа информацию о нарушении 

дисциплины и правил внутреннего распорядка сотрудниками и студентами 

колледжа; 

  осуществляет обход помещений колледжа; 

  применяет меры к соблюдению порядка и дисциплины во время 

образовательного процесса; 

  принимает меры (совместно с комендантом) по устранению из колледжа 

посторонних лиц, мешающих проведению учебного процесса;  

  контролирует своевременность подачи звонков на учебные занятия и 

перемены;  

  не допускает присутствия на учебных занятиях студентов в верхней 

одежде;  

  не допускает курение в помещениях колледжа и на прилегающей 

территории;  

  принимает меры по устранению опозданий на учебные занятия студентов 

и преподавателей; 
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  при возникновении чрезвычайных, конфликтных ситуаций и 

происшествий, связанных с риском для жизни и здоровья студентов, 

преподавателей и сотрудников колледжа, дежурный администратор 

информирует директора и соответствующие службы, по их указанию 

принимает необходимые меры; 

  в экстренных случаях дежурный администратор оперативно принимает 

меры по устранению внештатной ситуации (вызов скорой медицинской 

помощи, пожарных, полиции, родителей);  

  дежурный администратор в случае непредвиденных ситуаций руководит 

оповещением и эвакуацией всех людей из здания колледжа;  

  в случае порчи имущества дежурный администратор принимает меры к 

розыску виновных;  

  в конце дежурства записывает в журнал дежурства информацию о 

нарушении правил внутреннего распорядка колледжа и принятых мерах, о явке 

или неявке на работу преподавателей и других работников колледжа.  

3.2 Дежурный классный руководитель в своей работе подчиняется 

дежурному администратору. 

Дежурный классный руководитель выполняет следующие обязанности: 

  составляет график дежурства студентов;  

  организует студентов группы для дежурства по колледжу и контролирует 

их выход на дежурство;  

  обеспечивает порядок в колледже в течение всего времени дежурства 

учебной группы;  

  контролирует исполнение студентами своих обязанностей в течение 

дежурства;  

  осуществляет дежурство в перерывах между занятиями в помещении 

колледжа и на прилегающей территории;  

  осуществляет контроль движения студентов во время уроков и на 

переменах;  

  не допускает присутствия на занятиях студентов в верхней одежде;  

  не допускает курение в помещениях колледжа и на прилегающей 

территории; 

  в конце дежурства дежурный классный руководитель производит обход 

помещений колледжа; 

  при возникновении чрезвычайных ситуаций, грубых нарушений 

дисциплины студентами и сотрудниками колледжа немедленно докладывает 

дежурному администратору; 

  по окончании дежурства докладывает дежурному администратору о 

нарушениях и принятых мерах.  

3.3 Дежурные студенты подчиняются дежурному классному 

руководителю и дежурному администратору.  

Дежурные студенты выполняют следующие обязанности: 

  дежурят по 2 человека в гардеробе и на входе в колледж согласно 

утвержденному графику; 
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  выполняют отдельные поручения дежурного администратора, дежурного 

классного руководителя, связанные с обеспечением жизнедеятельности 

колледжа; 

  дежурные студенты, не привлеченные на выполнение хозяйственных 

работ, присутствуют на всех учебных занятиях; 

  находятся на дежурстве согласно графику (п.2.5) и помогают в гардеробе 

до начала учебных занятий, на переменах и за 10 минут до конца последней 

пары приходят в гардероб и помогают выдавать верхнюю одежду;  

  требуют от студентов соблюдения порядка и дисциплины; 

  передают информацию о нарушителях правил внутреннего распорядка 

колледжа дежурному администратору или классному руководителю группы; 

  следят за санитарным состоянием помещений колледжа в течение дня;  

  следят за соблюдением чистоты на прилегающей к колледжу территории;  

  не допускают курение в помещениях колледжа, на крыльце, на 

прилегающей территории, незамедлительно сообщают о выявленных фактах 

курения в общественном месте классному руководителю или дежурному 

администратору; 

  проверяют на входе наличие студенческих билетов; 

  выполняют хозяйственные работы и экстренную уборку помещений (по 

мере необходимости).  

 
4 ПРАВА УЧАСТНИКОВ ДЕЖУРСТВА 

 
4.1 Дежурный администратор имеет право:  

  в пределах своей компетенции принимать любые управленческие 

решения, касающиеся организации учебно-воспитательного процесса во время 

своего дежурства; 

  давать распоряжения дежурным классным руководителям и студентам; 

  требовать от сотрудников колледжа соблюдения режима работы, правил 

внутреннего распорядка, расписания занятий, секций и других внеучебных 

мероприятий; 

  требовать письменного объяснения причин нарушения режима работы 

колледжа, расписания занятий, правил этики поведения в учебном заведении у 

всех участников образовательного процесса;  

  привлекать к дисциплинарной ответственности студентов за проступки, 

дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном 

правилами внутреннего распорядка колледжа.  

4.2 Дежурный классный руководитель имеет право: 

  в пределах своей компетенции принимать любые управленческие 

решения, касающиеся организации учебно-воспитательного процесса во время 

своего дежурства; 

  в пределах своей компетенции представлять дежурному администратору 

служебную записку о нарушениях дисциплины для привлечения студентов к 

дисциплинарной ответственности;  

   давать распоряжения студентам колледжа во время своего дежурства. 
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4.3 Дежурные студенты имеют право: 

  в пределах своей компетенции требовать от студентов колледжа 

соблюдения правил внутреннего распорядка.  

 

5 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
 

5.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительной 

причины Правил внутреннего распорядка колледжа, Положения об 

организации дежурства, законных распоряжений директора, повлекших за 

собой дезорганизацию образовательного процесса, все участники дежурства 

несут дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым 

законодательством. 

5.2 За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, 

санитарно-гигиенических правил в период дежурства все лица, указанные в 

настоящем Положении, привлекаются к ответственности, предусмотренной 

административным законодательством.  

 
6 ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ДЕЖУРСТВА 

 
6.1 Дежурство считается законченным после проверки здания колледжа 

дежурным администратором, отметки в журнале дежурств. 

6.2 Представленная в журнале дежурств информация анализируется 

заместителем директора по учебной работе. 

 

7 ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЙ ПРИ ВЫЯВЛЕНИИ НАРУШЕНИЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 
7.1 Порядок действий сотрудников колледжа при выявлении студентов, 

допустивших на территории и в помещении колледжа нарушения дисциплины 

и (или) законодательства Российской Федерации, при возникновении 

чрезвычайных происшествий: 

   незамедлительно написать служебную записку по факту обнаружения 

нарушений; 

  взять со студента письменное объяснение о совершении 

правонарушения, нарушении правил внутреннего распорядка колледжа; 

  передать служебную записку и письменное объяснение студента 

заведующему воспитательной работой, в случаях возникновения чрезвычайной 

ситуации - директору или заместителю директора по административно-

хозяйственной части. 
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