
 
 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об обработке персональных данных 
I. Общие положения  

1.1. Настоящее Положение по обработке персональных данных (далее - Положение)  

муниципального общеобразовательного учреждения основной  общеобразовательной 

школы № 16  разработано в соответствии  с Конституцией Российской Федерации, 

Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152, постановлением 

Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781 "Об утверждении Положения 

об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных», Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

нормативными правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации. 

 1.2.  Цель разработки Положения - определение порядка обработки персональных данных 

работников МБОУ  ООШ №16  и иных субъектов персональных данных, персональные 

данные которых подлежат обработке, на основании полномочий оператора; обеспечение 

защиты прав и свобод человека и гражданина, в т.ч. работника МБОУ , при обработке его 

персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, 

личную и семейную тайну, а также установление ответственности должностных лиц, 

имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, 

регулирующих обработку и защиту персональных данных. 

1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения. 

 1.3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором 

МБОУ и действует бессрочно, до замены его новым Положением. 

 1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказом. 

 1.4. Все работники МБОУ ООШ№16 должны быть ознакомлены с настоящим 

Положением под роспись. 

 1.5. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 

обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании 

заключения экспертной комиссии МБОУ ООШ №16, если иное не определено законом. 

  II. Основные понятия и состав персональных данных работников 

 2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

 - персональные данные работника - любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия, 

имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, 

имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, 

необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями; 

 - обработка персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 



передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников 

МБОУ  с УИОП; 

 - конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения 

назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным 

работников, требование не допускать их распространения  без согласия работника или 

иного законного основания; 

 - распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 

персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных 

данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в 

том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой 

информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или 

предоставление доступа к персональным данным работников каким-либо иным способом; 

 - использование персональных данных - действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые должностным лицом МБОУ ООШ№16 в целях принятия решений 

или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении 

работников либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы 

других лиц; 

 - блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных 

работников, в том числе их передачи; 

 - уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных работников или в результате которых уничтожаются материальные 

носители персональных данных работников; 

 - обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

 - общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые 

в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения 

конфиденциальности. 

 - информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 

 - документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем 

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 

информацию или ее материальный носитель. 

 2.2. В состав персональных данных работников МБОУ ООШ№16 входят документы, 

содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской 

обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о 

предыдущих местах их работы. 

 2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений 

работника в МБОУ ООШ№16  при его приеме, переводе и увольнении. 

 2.3.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в МБОУ 

ООШ№16 с УИОП, должна иметь документальную форму. При заключении трудового 

договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая 

книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам; 

 - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому 

учету; 



 - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 - свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника). 

 2.3.2. При оформлении работника в МБОУ ООШ№16  секретарем  заполняется 

унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются 

следующие анкетные и биографические данные работника: 

 - общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, 

образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); 

 - сведения о воинском учете; 

 - данные о приеме на работу; 

 В дальнейшем в личную карточку вносятся: 

 - сведения о переводах на другую работу; 

 - сведения об аттестации; 

 - сведения о повышении квалификации; 

 - сведения о профессиональной переподготовке; 

 - сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

 - сведения об отпусках; 

 - сведения о социальных гарантиях; 

 - сведения о месте жительства и контактных телефонах. 

 2.3.3. В МБОУ ООШ№16 создаются и хранятся следующие группы документов, 

содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде: 

 2.3.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы 

документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на 

работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; 

проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по 

личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие 

основания к приказу по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации 

работников; служебных расследований; справочно-информационный банк данных по 

персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и 

справочных материалов, передаваемых руководству Организации, руководителям 

структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы 

статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие 

учреждения). 

 2.3.3.2. Документация по организации работы структурных подразделений (положения о 

структурных подразделениях, должностные инструкции работников, приказы, 

распоряжения, указания руководства МБОУ ООШ№16); документы по планированию, 

учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом МБОУ ООШ№16. 

 III. Сбор, обработка и защита персональных данных 

 3.1. Порядок получения персональных данных. 

 3.1.1. Все персональные данные работника МБОУ ООШ№16 следует получать у него 

самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей 

стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть 

получено письменное согласие. Должностное лицо работодателя должно сообщить 

работнику МБОУ ООШ№16  с УИОП о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение. 

 3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника МБОУООШ№16 о его расовой, национальной принадлежности, политических 

взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной 

жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 



соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать 

и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

 Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна только 

с их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

  

- персональные данные являются общедоступными; 

 - персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка 

необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо 

жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия 

работника невозможно; 

 - по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных 

федеральным законом. 

 3.1.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их 

письменного согласия. 

 3.1.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно 

включать в себя: 

 - фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа 

и выдавшем его органе; 

 - наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие 

субъекта персональных данных; 

 - цель обработки персональных данных; 

 - перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 

 - перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 

 - срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

  3.1.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 

 1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 

персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 

обработке, а также определяющего полномочия работодателя; 

 2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 

договора; 

 3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

 4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно. 

 3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 

 3.2.1. Работник МБОУ ООШ№16  предоставляет директору МБОУ ООШ№16 

 достоверные сведения о себе.  Секретарь МБОУ ООШ№16 проверяет достоверность 

сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника 

документами. 

 3.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека 

и гражданина генеральный директор МБОУ ООШ№16 и его представители при обработке 

персональных данных работника должны соблюдать следующие общие требования: 

 3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества. 



 3.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных 

Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

3.2.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не 

имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения. 

 3.2.2.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования 

или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном 

федеральным законом. 

 3.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 

документами Организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

 3.2.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны 

недействителен. 

 IV. Передача и хранение персональных данных 

4.1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 

 4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 

федеральным законом. 

 4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях продвижения 

товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным 

потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного 

согласия. 

 4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать 

от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получившие 

персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности 

(конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными 

данными работников в порядке, установленном федеральными законами. 

 4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах МБОУ 

ООШ№16 в соответствии с настоящим Положением. 

 4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 

те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретной 

функции. 

 4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции. 

 4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функции. 

 4.2. Хранение и использование персональных данных работников: 

 4.2.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в МБОУ ООШ№16. 

 4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую 

обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном 

виде. 



 4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если 

персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального 

закона или если персональные данные являются общедоступными) работодатель до 

начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику 

следующую информацию: 

 - наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя; 

 - цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

 - предполагаемые пользователи персональных данных; 

 - установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных данных. 

 V. Доступ к персональным данным работников 

 5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют: 

 - директор МБОУ ООШ№16; 

-заместители директора МБОУ ООШ№16; 

 - секретарь; 

 5.2. Работник МБОУ  ООШ№16  имеет право: 

 5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая 

право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные работника. 

 5.2.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, 

неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих 

необходимыми для Работодателя персональных данных. 

 5.2.3. Получать от Работодателя 

 - сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может 

быть предоставлен такой доступ; 

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

 - сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

 - сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных 

может повлечь за собой обработка его персональных данных. 

 5.2.3.   Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях. 

 Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных 

или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Работодателя при 

обработке и защите его персональных данных. 

 5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения директора МБОУ 

ООШ№16. 

 5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии 

работников. 

 VI. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных 
6.1. Работники МБОУ ООШ№16, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную 

административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии 

с федеральными законами. 

 6.2. Директор МБОУ за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, несет административную ответственность согласно ст. 

5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а 

также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием 

информации, содержащей персональные данные работника. 

 

 



 

 

Приложение к приказу  

  

УТВЕРЖДАЮ 

____________ И.В. Завьяловпа  

директор школы 

  Форма заявления о согласии работника 

на обработку персональных данных 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Директору МБОУ ООШ №16 

И.В. Завьялова 

от _______________________ 

_________________________ 

(Ф.И.О.) 

________________________ 

(должность) 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о согласии  на обработку персональных данных 
 

Я, _________________________________________, занимающий (ая) должность 

________________________________, согласен (на) на обработку, включая сбор, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, 

уничтожение моих персональных данных, указанных в моем паспорте, трудовой книжке, 

дипломе, документах воинского учета, в страховом свидетельстве государственного 

пенсионного страхования и других документах, содержащих сведения, необходимые для 

определения трудовых отношений в период выполнения работы по трудовому договору. 

Положение об обработке персональных данных в МБОУ  ООШ№16 мне доведено. 

  

  

«______»________________20____г. 

______________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 

«Казаковская основная общеобразовательная школа» 

 

Утверждаю 

Директор     А.А.Аверина 

«___»_____2012 г. 

 

Положение  о дежурстве по школе 
  

I. Общие положения 
 1. Настоящее положение регламентирует обязанности дежурного администратора, 

дежурного учителя, дежурного класса и устанавливает порядок организации дежурства по 

школе. 

 2. Дежурство  по  школе организуется  с  целью  обеспечения безопасности 

жизнедеятельности педагогического коллектива и обучающихся, организации контроля за 

сохранностью школьного имущества, за соблюдением всеми участниками учебного 

процесса порядка, чистоты. 

 II. Организация дежурства по школе. 

 1. Цель организации дежурства 

 1.1. Целью организации дежурства является обеспечение безопасной жизнедеятельности 

школы, которая включает в себя: 

- нормальное и безопасное функционирование здания, сооружений, оборудования 

тепловых, водоканализационных, электрических сетей, телефонной связи; 

- поддержание удовлетворительного санитарно-гигиенического состояния помещений и 

прилегающих территорий; 

- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и правил поведения всеми 

участниками образовательного процесса; 

- сохранность имущества школы и личных вещей участников образовательного процесса; 

- отсутствие в школе посторонних лиц и подозрительных предметов; 

- оперативное реагирование и принятие соответствующих мер в случае возникновения 

чрезвычайных ситуаций. 

1.2. Организация дежурства способствует развитию культуры взаимоотношений и чувства 

ответственности за поддержание уклада жизни школьного коллектива. 

  2. Организация дежурства в учебное время 

 2.1. Дежурство в учебное время осуществляется дежурной сменой. 

 В еѐ состав входят: 

- дежурные педагогический работник 

- дежурные учащиеся 5 – 9 классов; 

- уборщик служебных помещений. 

 2.2. Дежурство педагогических работников осуществляется в соответствии с графиком  

2.3. Продолжительность дежурств определяется годовым календарным учебным графиком 

школы. 

 2.4. Время дежурства: 

•  дежурный учитель – за 20 минут до начала своих уроков по расписанию и спустя 20 

минут после окончания последнего своего урока по расписанию 

•  дежурные ученики  - 8.00 – до окончания уроков своего класса по расписанию и после 

сдачи  постов дежурному учителю •  гардеробщик –7.00 – 13.00 и 13.00 -19.00 

•  уборщик служебных помещений:  в дневное время - 8.00 – 14.00  (вечером – с 14.00 до 

20.00) 



  

3. Организация дежурства во внеучебное время 

 3.1. В выходные дни дежурство по школе осуществляется сторожем по установленному 

графику. 

3.2. При проведении мероприятий в школе в выходные, праздничные и каникулярные дни 

приказом директора школы назначается дежурный педагог (группа педагогов), который 

организует и проводит мероприятия. 

3.3. Для дежурства в праздничные дни приказом директора школы назначаются: 

- дежурный работник, находящийся в школе рядом с одним из телефонов: 

с 20.00 до 8.00  – сторож; с 8.00 до 20.00 – дежурные педагоги. 

 За каждые 4 часа дежурства в праздничные дни педагогу предоставляется отгул или 

добавляется один день к ежегодному отпуску. 

 В исключительных случаях вместо педагога дежурство по школе в праздничные дни 

может быть возложено на работников из числа технического персонала школы. 

 3.4. В каникулярное время дежурство по школе осуществляется работниками из числа 

технического персонала школы по графику. В случае производственной необходимости в 

каникулярное время к дежурству могут привлекаться педагоги по графику. 

 3.5. В период экзаменационной сессии дежурство осуществляется педагогическими 

работниками по графику, утверждѐнному директором школы. Количество дежурств 

педагога в ходе экзаменационной сессии зависит от его занятости в этот период и от его 

учебной нагрузки согласно тарификации. 

  4. Обязанности дежурных работников 

  4.1. Дежурный  учитель обязан: 

 - в соответствии с графиком дежурства находиться на своѐм посту; 

- обеспечивать соблюдение правил поведения и правил внутреннего трудового 

распорядка  в школе,  не допускать курения учащихся в помещении школы и на 

пришкольной территории; 

- контролировать дежурство учащихся на постах; 

- следить за проветриванием коридоров, рациональным использованием электроэнергии и 

воды, санитарным состоянием вестибюля, раздевалок, лестниц, территории  школы; 

- Проверять наличие у учащихся сменной обуви. 

- Приучать учащихся здороваться при входе в школу. 

- Не допускать опоздания учащихся на уроки. 

-  Не допускать нахождение в школе посторонних лиц. 

-  Не  выпускать учащихся из школы до конца занятий. 

-  Фиксировать в журнале дежурства все нарушения Правил поведения учащихся. 

 - Быть корректным и доброжелательным в общении с учащимися, родителями, 

сотрудниками и гостями школы. 

- Регулярно проводить  вместе  с дежурным  администратором рейды по соблюдению 

Правил поведения учащихся. 

- не покидать школу в рабочее время без разрешения директора. 

- нести ответственность за сохранность жизни и здоровья учащихся в период с 8.00 до 

15.00 

- докладывать обо всех недостатках дежурному администратору и принимать 

необходимые меры для их устранения. 

 4.2. Инструкция для дежурного класса 

 - Дежурство класса начинается в 8.00 и заканчивается  в 14.30.  В этот период времени 

 дежурные должны находиться на своих постах. Покидать пост можно только на время 

урока. Итоги дежурства за день подводятся в рабочем порядке. 

- Перед началом дежурства староста раздает бейджики дежурным. 

- Классный руководитель производит обход школы на предмет готовности к занятиям. 



- Дежурные ученики находятся на своих постах до занятий, на переменах и после занятий 

до конца дежурства, обеспечивая порядок и чистоту на закрепленном участке. 

- После 1-го урока староста класса собирает сведения об отсутствующих учащихся и 

делает запись в специальном журнале. 

- Дежурные в вестибюле следят за тем, чтобы ребята организованно снимали верхнюю 

одежду и оставляли еѐ в гардеробе, контролируют наличие сменной обуви перед началом 

занятий, следят  за порядком в раздевалке, помогают одеваться и раздеваться учащимся 

младших классов; 

- Дежурные обеспечивают чистоту и порядок на закреплѐнных за ними участках школы; 

- Дежурные по столовой помогают обслуживающему персоналу накрывать столы, убирать 

посуду со столов, протирать столы. Во время коллективных завтраков стараются не 

допускать выноса продуктов из столовой. 

Учащиеся дежурного класса имеют право требовать от учащихся школы: 

переобуть сменную обувь; 

предъявлять дневники при опоздании; 

не оставлять мусор во время перемен; 

убирать посуду за собой во время завтраков в столовой; 

не выносить из столовой еду в неупакованном виде. 

При необходимости дежурные докладывают о нарушениях дежурному учителю по этажу. 

или на линейке. 

  Обо  всех нарушениях и экстремальных ситуациях дежурные учащиеся сообщают 

дежурному классному руководителю, дежурному учителю по этажу или другому педагогу 

или сотруднику школы. 

  После окончания дежурства староста дежурного класса совместно с дежурным учителем 

обязан проверить качество уборки классных комнат и занести оценки в Журнал 

дежурного класса. 

 4.3. Инструкция для дежурного по классу. 

  1. Главная задача дежурства по классу - обеспечить систематическую ежедневную 

уборку класса, подготовку классного оборудования к уроку. 

Одна из важнейших целей дежурства по классу - развитие самоуправления и 

самообслуживания в коллективе. 

 2. Общая организация дежурства по классу: 

 -  Дежурят по классу в порядке установленной очереди все ученики класса по два 

человека одновременно в продолжении  недели. 

- График дежурства по классу утверждается классным собранием и вывешивается в 

классном уголке. 

 3. Обязанности дежурных по классу: 

- Дежурные обязаны, принимая класс, тщательно проверить состояние помещений и 

мебели. 

- Перед началом уроков дежурные обеспечивают готовность класса к учебным занятиям, 

готовят мел, тряпку. 

-  Одна из важнейших обязанностей дежурных добиться от каждого ученика бережного 

отношения к школьной собственности и в случае надобности требовать, чтобы ученик, 

портивший мебель, помещение сам приводил их в порядок. 

-  Во время перемен дежурные добиваются своевременного выхода всех учащихся из 

класса, обязательно проветривают помещение, готовят доску, проводят по мере 

надобности малую уборку класса. 

 - Дежурный имеет право сделать замечание любому ученику, нарушающему единые 

требования школы, и поставить вопрос о его наказании перед советом класса. 

- Если дежурные плохо дежурили, то они назначаются на повторное дежурство и им 

снижается оценка за поведение на балл. 

  4.4  Дежурный уборщик служебных помещений обязан: 



  

- следить за рациональным использованием электроэнергии и воды, санитарным 

состоянием здания школы, проветриванием коридоров, исправностью сливных бачков в 

санузлах школы; 

- проверять состояние (чистоту) фойе,  центрального входа (крыльца, тамбура),  не 

допускать курение учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории; 

- обеспечивать чистоту в коридорах и рекреациях, санузлах школы; 

-  исполнять обязанности гардеробщика в период его отсутствия на посту; 

- помогать дежурному учителю первого этажа осуществлять дежурство в фойе школы; 

-  осуществлять дежурство в фойе школы во время большой перемены. 

- немедленно докладывать дежурному учителю или администратору о происшествиях и 

выявленных недостатках. 

 4.5. Обязанности сторожа 

  Сторож выходит на дежурство в соответствии с графиком, составленным заместителем 

директора по хозяйственной работе . 

В период своего дежурства отвечает за функционирование электрических, тепловых и 

водоканализационных сетей, сохранность имущества школы, соблюдение правил 

пожарной безопасности. 

 Сторож обязан: 

- при заступлении на дежурство и далее через каждые 1,5-2 часа совершать обход здания 

школы внутри и производить его наружный осмотр, проверить плотность закрытия рам и 

форточек, отсутствие посторонних лиц и подозрительных предметов, наличие ключей от 

кабинетов, надѐжность запоров входных дверей, запасных входов, входов в помещение 

школы, исправность наружного освещения, исправность сливных бачков в санузлах 

школы; 

- при обнаружении неисправности или выявлении недостатков принять оперативные меры 

для их устранения, при невозможности устранить их самостоятельно сообщить 

заместителю директора по хозяйственной работе  или директору школы; 

- в случае неправомерных действий со стороны посторонних лиц немедленно сообщить об 

этом по телефону 02, воспользоваться кнопкой экстренного вызова полиции и принять 

меры к сохранению имущества и задержанию нарушителей; 

- в случае задымления или воспламенения помещений школы немедленно сообщить по 

телефону 01,  воспользоваться кнопкой экстренного вызова пожарной команды и принять 

необходимые меры к тушению пожара, спасению здания и имущества школы; 

- докладывать заместителю директора по хозяйственной работе  или директору школы обо 

всех происшествиях за смену в письменном виде (записывать в тетради осмотра 

помещений). 

 5. Подведение итогов дежурства по школе 

5.1.  Итоги дежурства по школе за прошедшую неделю подводятся на общешкольной 

линейке каждый понедельник. 

Принято педагогическим советом 

Протокол № 1 от 21.08.2012 г. 

 

 


