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RĪGAS DAUGAVGRĪVAS PAMATSKOLA

Parādes iela 5C, Rīga, LV-1016, tālrunis 67432168, fakss 67430210, e-pasts rdgps@riga.lv
IEKŠĒJIE NOTEIKUMI
Rīgā


	13.10.2022.
	Nr.PSD-22-23-nts

	Dežūrēšanas organizēšanas noteikumi


	Izdoti saskaņā ar Ministru kabineta 24.11.2009. noteikumiem 
Nr.1338 “Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs 
un to  organizētajos pasākumos”,3.10.punkts, skolas 13.10.2022. iekšējie noteikumi
 Nr.PSD-22-18-nts “Darbinieku darba kārtības noteikumi” 


I.Vispārīgie jautājumi
1. Šie noteikumi nosaka dežurēšanas organizēšanu Rīgas Daugavgrīvas pamatskolā (turpmāk – Skolā) lai nodrošinātu disciplīnas un sanitāri – higiēnisko normu ievērošanu, materiālo vērtību saglabāšanu Skolā. 
2. Noteikumi reglamentē dežūrējošā administratora un dežurējošo skolotāju pienākumus.
3. Dežūru grafikus apstiprina direktors ar rīkojumu.
4. Kārtību skolā palīdz uzturēt ēkas dežuranti un pašvaldības policijas pārstāvis. Ēkas dežurants kontrolē Skolas ieeju (1.pielikums), pašvaldības policijas pārstāvis patrulē Skolas un Skolas pagalma teritoriju. 
II. Dežūrējošā administratora pienākumi

8. Par dežūrējošo administratoru var būt direktora vietnieks vai cits Skolas pedagogs, apstiprināts ar Skolas direktora rīkojumu no mācību gada sākuma. 

9. Dežūrējošā administratora dežūras  skolā notiek no plkst. 7.45 līdz 16.00.

10. Dežūrējošais administrators kontrolē un nodrošina kārtības ievērošanu skolā, novērš iekšējo un darba kārtības noteikumu pārkāpšanas gadījumus.

11. Ārkārtas situācijās dežūrējošais administrators vēršas pēc palīdzības pie pašvaldības policijas pārstāvja, atbilstoši pārkāpumiem attiecīgajos dienestos un par neordinārām situācijām nekavējoši ziņo Skolas direktoram.
12. Dežūrējošais administrators katru dienu aizpilda “Administratīvās kontroles lapas”, kurā  fiksē aizrādījumus, kā arī  ieraksta dežūrēšanas rezultātus (2.pielikums).
13. “Administratīvās kontroles lapā” dežūrējošais administrators fiksē skolēnu ārējo izskatu un maiņas apavu lietošanu, skolēnu un skolotāju kavējumus, kā skolotāji pavada skolēnu uz garderobi un ēdnīcu, kārtību mācību kabinetos.
14. “Administratīvās kontroles lapa” katru dienu tiek izvietota skolotāju istabā stendā “Skolas iekšējā kontrole”.
15. Skolotāji katru dienu iepazīstas ar informāciju “Administratīvās kontroles lapā”, kā arī parakstās par dežurēšanas rezultātiem. Dežūru rezultāti tiek izskatīti Administratīvajā sēdē.
16. Dežūrējošais administrators ziņo Skolas direktoram, par darbiniekiem kuri nav ieradušies darbā, uzzina neierašanās iemeslus, izdara izmaiņas mācību stundu sarakstā.

17. Dežūrējošais administrators kontrolē skolotāju dežurēšanu un dežūrgrafiku ievērošanu.
18. Dežūrējošais administrators palīdz skolotājiem pasākumu organizēšanā, konsultē darbiniekus, skolēnus un viņu vecākus par mācību procesa organizēšanu, nepieļauj nepiederošu personu atrašanos Skolā.
19. Dežūrējošais administrators var atbrīvot skolēnus no mācībām, ja Skolas darbinieks, skolēns vai viņa vecāki uzrāda attiecīgu dokumentu, kurā norādīts stundu neapmeklēšanas iemesls.
20. Dežūrējošais administrators ekstremālās situācijās rīkojas saskaņā ar “Rīcības plānu ārkārtas situācijās” un nepieciešamības gadījumā nodrošina skolēnu evakuāciju, informē direktora vietnieku saimnieciskajā jomā par bojājumiem un avārijas situācijām, mācību dienas beigās apskata videonovērošanas ierakstus. 

III. Dežūrējošā administratora tiesības

21. Pieņemt jebkādus vadības lēmums kas skar mācību procesa organizāciju.
22. Pieprasīt no Skolas darbiniekiem un skolēniem darba režīma, iekšējo un darba kārtības
Noteikumu izpildīšanu, mācību priekšmetu stundu un citu nodarbību sarakstu ievērošanu.

23. Dot Skolas darbiniekiem un skolēniem nepieciešamos norādījumus. 

24. Saukt pie disciplināras atbildības darbiniekus un skolēnus par rīcību, kas dezorganizē mācību procesu: prasīt rakstisku paskaidrojumu, veikt ierakstu dienasgrāmatā vai e-žurnālā,  zvanīt vecākiem, uzaicināt vecākus uz Skolu, izsaukt valsts vai pašvaldības policiju.
25. Var mainīties dežūras dienām ar kolēģiem, brīdinot par to Skolas direktoru.
IV. Dežūrējošā skolotāja pienākumi
26. Skolotāju dežūras skolā notiek no plkst. 09.00 līdz 14.00.
27. Savā darbā dežurējošais skolotājs vadās pēc Skolas darba, iekšējās un drošības noteikumiem, ir pakļauts dežurējošajam administratoram.
28. Dežurējošā skolotāja pienākumi:

28.1. uzturēt disciplīnu un kārtību starpbrīžu laikā savā dežūras vietā, pēc iespējas palīdzēt skolēniem organizēt mērķtiecīgu brīvā laika pavadīšanu starp mācību stundām;
28.2. kontrolēt mācību kabinetu vēdināšanu un kabinetu atbrīvošanu šajā laikā;
28.3. vērot, lai skolēni ar ēdienu neatrastos ārpus Skolas ēdnīcas telpām;

28.4. izteikt piezīmes, ja skolēni neievēro iekšējās kārtības noteikums starpbrīžos;

28.5. nepieļaut un noskaidrot konflikta situācijas;

28.6. ziņot par pārkāpumiem dežurējošajam administratoram un rīkoties saskaņā ar viņa norādījumiem;

28.7. savu posteni drīkst atstāt tikai ar  dežurējošā administratora atļauju.

V. Dežūrējošā skolotāja tiesības

29. Pieprasīt no skolēniem darba režīma, iekšējo un drošības noteikumu ievērošanu.

30. Dot skolēniem nepieciešamos norādījumus. 

31. Saukt pie disciplināras atbildības skolēnus par rīcību, kas dezorganizē kārtību starpbrīžu laikā: prasīt mutisku un rakstisku paskaidrojumu, veikt ierakstu dienasgrāmatā vai e-žurnālā, zvanīt vecākiem, informēt dežūrējošo administratoru un klašu audzinātājus par pārkāpumiem.

32. Var mainīties dežūras dienām ar kolēģiem, brīdinot par to dežurējošo administratoru.
VI. Noteikumi, kurus pilda citi darbinieki, lai nodrošinātu kārtību Skolā

33. Mācību priekšmetu skolotāji pēc zvana no stundas pavada skolēnus uz ēdnīcu skolēniem noteiktajos laikos.

34. Klašu audzinātāji skolēnu ēdināšanas laikā atrodas ēdnīcā kopā ar savu klasi.
35. Starpbrīžu laikā apkopējas kuras ir atbildīgas par tīrību tualetes telpās atrodas pie tām un seko skolēnu disciplīnas ievērošanai, par pārkāpumiem ziņo dežurējošajam administratoram un direktora vietniekam saimnieciskajā jomā.
36. Pēc mācību stundām mācību priekšmetu skolotāji pavada 1.-7. klašu skolēnus uz garderobi, atrodas pie garderobes un seko lai visi skolēni apģērbjas un iziet no garderobes telpas.
37. Klašu audzināji katru dienu pārbauda kārtību garderobes telpās un nepieciešamības gadījumos ziņo direktora vietniekam saimnieciskajā jomā.
38. 5.–7. klašu audzinātāji pārbauda, kur atrodas skolēni pēc mācību stundām, lai nodrošinātu viņu savlaicīgu došanos uz mājām.
39. Klašu audzinātāji dienas laikā pārbauda skolēnu ierašanos Skolā, viņu ārējo izskatu, atbilstoši Skolas iekšējās kārtības noteikumiem, un noskaidro šo noteikumu neievērošanu, kā arī kavējumu iemeslus.
	Direktore
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	Torbenko 67431152


1.pielikms
Ēkas dežuranta pienākumi

1. Kontrolēt ieejošās un izejošās personas Skolā, prasīt no nepiederošām Skolai personām personas apliecinošo dokumentu, veicot ierakstus dežurantu žurnālā atbilstoši Skolas 13.10.2022. iekšējiem noteikumiem Nr. PSD-22-14-nts “Kārtība, kādā skolā un tās teritorijā uzturas skolēnu vecāki un citas nepiederošas personas”.
2. Sniegt nepieciešamo informāciju apmeklētājiem un informēt par Skolas vadības pieņemšanas laikiem.

3. Veikt Skolas telpu apskati ar videonovērošanas palīdzību.

4. Nepieļaut nepiederošo personu atrašanos Skolā.

5. Regulēt vecāku Skolas apmeklēšanu, saskaņojot ar klašu audzinātājiem.

6. Reģistrēt Skolas darbinieku ierašanos un aiziešanu no Skolas, izsniegt mācību telpu atslēgas, izdarot ierakstu žurnālā, kontrolējot kam izsniegta atslēga un saņemta atpakaļ.
7. Neizlaist skolēnus no Skolas mācību procesa laikā bez klases audzinātāja, dežūrējošā administratora vai medmāsas atļaujas.

8. Reģistrēt Nomnieku ierašanās laikus, atslēgu izsniegšanu un saņemšanu, izdarot atbilstošus ierakstus  žurnālā. 

9. Kontrolēt transportlīdzekļu iebraukšanu Skolas teritorijā, saskaņā ar Skolas direktora apstiprināto sarakstu. 

10. Ekstremālās situācijās rīkoties pēc Skolas rīcības plāniem un izsaukt atbilstoši pārkāpumiem attiecīgos dienestus.

11. Darba procesā radušos jautājumus saskaņot ar direktora vietniekiem.

12. Nepieciešamības gadījumā vērsties pie dežūrējošā administratora vai prasīt palīdzību no pašvaldības policijas pārstāvja.    
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