Должностная инструкция

старшего воспитателя 

(заместителя руководителя по учебно-воспитательной работе).
1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной характеристики заместителя руководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, утвержденной приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31 августа 1995 года №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (Постановление Минтруда России от 17 августа 1995 года № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования РФ, утвержденные приказом Минобразования РФ от 27 февраля 1995 года №92.
1.2. Старший воспитатель назначается и освобождается от  должности заведующим ДОУ.
На период отпуска и временной нетрудоспособности могут быть возложены на              воспитателя из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа  заведующего ДОУ, изданного с      соблюдением требований законодательства о труде.
1.3. Старший воспитатель подчиняется непосредственно заведующему ДОУ.
1.4. Старшему воспитателю непосредственно подчиняются воспитатели ДОУ.

1.5. В своей деятельности старший воспитатель руководствуется Конституцией и законами РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными актами ДОУ (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором, приказами и распоряжениями заведующего ДОУ.
1.6. Старший воспитатель соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Квалификационные требования. 

2.1. Старший воспитатель должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях, а также пройти соответствующую аттестацию.

2.2. Старший воспитатель должен знать: Международную конвенцию о правах ребенка; основы законодательства и нормативные документы по вопросам дошкольного образования;  основной курс педагогики  и психологии (дошкольной); основы педиатрии, санитарии, гигиены; концепцию дошкольного воспитания; дошкольные образовательные программы и методики воспитания и обучения детей дошкольного возраста; ориентироваться в методах диагностики и коррекции развития ребенка; знать основы социальной психологии и теории управления; формы и методы работы с семьей.
3. Функции.
Основными направлениями деятельности старшего воспитателя являются:

3.1. организация образовательно-воспитательной работы ДОУ;

3.2. методическое руководство воспитательным процессом в ДОУ;

3.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в процессе образовательно-воспитательной работы в ДОУ.

4. Должностные обязанности.

Старший воспитатель выполняет следующие должностные обязанности:
  4.1.   осуществляет организацию и координацию педагогического процесса дошкольного образовательного учреждения;
  4.2.   принимает участие в организации деятельности совета педагогов, выполнении его решений;

  4.3.   проводит анализ современных тенденций развития дошкольного образования, образовательных программ; предлагает на рассмотрение совета педагогов перспективные направления развития педагогической деятельности в дошкольном образовательном учреждении;
  4.4.   организует и координирует методическую работу на базе методического кабинета дошкольного образовательного учреждения;

  4.5.   организует методическое оснащение образовательного процесса (пособиями, литературой, игрушками и другим оборудованием) в дошкольном образовательном учреждении;

   4.6.  оказывает квалифицированную помощь педагогам в разработке инновационных педагогических технологий;
   4.7.   координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики;

   4.8.  организует повышение квалификации работников ДОУ;

   4.9.   консультирует родителей по вопросам воспитания, обучения и развития их детей; организует просветительскую работу для родителей, создает условия для формирования у родителей потребностей в компетентных образовательных услугах для своих детей;
   4.10. совместно с руководителем ДОУ формирует в нем сообщество воспитывающих взрослых (родителей, педагогов, психолога, помощника воспитателя и др.) с целью обеспечения эмоционального благополучия ребенка и педагогического коллектива.

5 Права.
Старший воспитатель имеет право в пределах своей компетенции:

проверять работу непосредственно подчиненных работников; присутствовать на проводимых ими занятиях и мероприятиях; давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно воспитателям ДОУ;
вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий ДОУ, отменять занятия, временно объединять группы для проведения совместных занятий;

делегировать свои полномочия.

1. Ответственность.
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя ДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, старший воспитатель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
    6.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, а также совершение иного аморального поступка старший воспитатель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

   6.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательно-воспитательного процесса старший воспитатель привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

  6.4. За виновное причинение ДОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей старший воспитатель несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

2. Взаимоотношения и связи по должности.
Старший воспитатель:

работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному руководителем ДОУ;
самостоятельно планирует свою работу; план работы утверждается руководителем ДОУ не позднее 5 дней с начала планируемого периода;

представляет руководителю ДОУ письменный отчет о своей деятельности объемом не менее 5 машинописных страниц в течение 10 дней по окончании планируемого периода;

получает от руководителя ДОУ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

визирует приказы руководителя ДОУ по вопросам организации воспитательного процесса;

систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками ДОУ;

исполняет обязанности руководителя ДОУ в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.).

Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом ДОУ на основании приказа руководителя ДОУ;
      7.8.      подотчетен руководителю дошкольного образовательного учреждения и совету педагогов.
С должностной инструкцией ознакомлена  _________    ______________________.



                        подпись
расшифровка подписи
Должностная инструкция

 воспитателя.

1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной характеристики воспитателя ДОУ, утвержденной приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31 августа 1995 года №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (Постановление Минтруда России от 17 августа 1995 года № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования РФ, утвержденные приказом Минобразования РФ от 27 февраля 1995 года №92.

1.2. Воспитатель назначается и освобождается от  должности заведующим ДОУ.

1.3. Воспитатель подчиняется непосредственно заместителю руководителя ДОУ по учебно-воспитательной работе (старшему воспитателю).

1.4. Воспитателю непосредственно подчиняется помощник воспитателя.

1.5. В своей деятельности воспитатель руководствуется Конституцией и законами РФ, уставом и нормативными актами города, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, решениями органов управления образованием всех уровней по всем вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными актами ДОУ (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором, приказами и распоряжениями руководителя ДОУ.

1.6. Воспитатель соблюдает Конвенцию  о правах ребенка.

2. Квалификационные требования.

2.1. Воспитатель II квалификационной категории должен:

2.1.1. отвечать общим требованиям, предъявляемым воспитателю;

2.1.2. знать современные отечественные и зарубежные технологии дошкольного образования и обучения;

2.1.3. учитывать при взаимодействии с детьми индивидуальные особенности ребенка и особенности группы; осуществлять дифференцированный подход путем организации работы с детьми по подгруппам с учетом их индивидуальных различий (темпов развития, склонностей и интересов, состояния здоровья);

2.1.4. владеть набором вариативных методик и педагогических технологий, осуществлять их отбор и применять в соответствии с имеющимися условиями;

2.1.5. осуществлять активную коррекцию имеющейся среды развития ребенка;

2.1.6. иметь высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности воспитателя не менее 2 лет; высшее педагогическое образование и стаж работы в должности воспитателя – 1 год.

2.2.  Воспитатель I квалификационной категории должен:

2.2.1. отвечать требованиям, предъявляемым к воспитателю второй квалификационной категории;
2.2.2. знать меры диагностики уровня интеллектуального и личностного развития детей;

2.2.3. владеть одной из современных технологий развивающего обучения и воспитания детей дошкольного возраста;

2.2.4. владеть средствами элементарной диагностики (распознания) индивидуальных особенностей ребенка и группы, реализовать их при осуществлении индивидуального подхода;

2.2.5. творчески применять технологии и программы;

2.2.6. творчески участвовать в преобразовании среды развития ребенка;

2.2.7. иметь высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности воспитателя не менее 3 лет; высшее педагогическое  дошкольное образование и стаж работы в должности воспитателя не менее 2 лет.

2.3.  Воспитатель высшей квалификационной категории должен:

2.3.1. отвечать требованиям, предъявляемым к воспитателю первой квалификационной категории;

2.3.2. знать основные развивающие программы и технологии обучения и воспитания детей дошкольного возраста, способы прогнозирования психического развития ребенка, основы коррекционной работы с детьми;

2.3.3. уметь использовать элементарные средства диагностики и коррекции индивидуальных особенностей детей и социально-психологических особенностей группы при реализации дифференцированного подхода к ребенку и при работе с разными группами;
2.3.4. разрабатывать новые педагогические технологии и методики; вести работу по их апробации, участия в исследовательской экспериментальной деятельности;

2.3.5. уметь самостоятельно создавать среду развития ребенка, в том числе быть автором пособий, игр, оригинальных средств обучения и воспитания;

2.3.6. иметь высшее профессиональное образование и стаж работы в должности воспитателя не менее 5 лет; высшее педагогическое образование и стаж работы в должности воспитателя не менее 4 лет.

2.4. Воспитатель должен знать: Международную конвенцию о правах ребенка; основные положения Закона Российской Федерации «Об образовании», нормативные документы и методические рекомендации по вопросам дошкольного образования; основы педагогики, общей психологии и педиатрии; основной курс возрастной психологии и дошкольной педагогики; образовательную программу дошкольного образовательного учреждения и основные методики воспитания и обучения детей дошкольного возраста; ориентироваться в средствах обучения, дидактических материалах и оборудовании.

3. Функции.

Основными направлениями деятельности воспитателя являются:

3.1. обучение и воспитание детей с учетом специфики возраста обучающихся;

3.2. содействие социализации воспитанников, формированию у них общей культуры, осознанному освоению образовательных программ;

3.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе.

4. Должностные обязанности.

Воспитатель выполняет следующие должностные обязанности:

4.1. осуществляет воспитание, обучение, присмотр и уход, реализуя образовательную программу дошкольного образовательного учреждения в соответствии с уставом, договором между дошкольным образовательным учреждением и родителями (лицами, их заменяющими);

4.2. определяет педагогические задачи с учетом индивидуальных особенностей детей и потребностей семьи, систематически сотрудничает с родителями (лицами, их заменяющими);

4.3. целесообразно и эффективно использует средства обучения, дидактические материалы и оборудование в образовательном процессе;

4.4. осуществляет координацию деятельности помощника воспитателя, музыкального руководителя. Инструктора по физической культуре и других преподавателей в рамках единого образовательного процесса в работе с группой детей;
4.5. согласовывает свою деятельность с воспитателем-напарником, психологом, старшим воспитателем, медицинским персоналом в рамках образовательного процесса всего ДОУ;

4.6. несет персональную ответственность за жизнь ребенка, обеспечивает охрану его здоровья, заботу о его эмоциональном благополучии, физическом, интеллектуальном и личном развитии.

5. Права.

Воспитатель имеет право:

5.1.  участвовать в управлении ДОУ в порядке, определяемом уставом ДОУ;

5.2.  на защиту профессиональной чести и достоинства;

5.3.  знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

5.4.  защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением воспитателем норм профессиональной этики;

5.5.  на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

5.6.  выбирать и использовать современные методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы;
5.7.  повышать квалификацию;

5.8.  аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получать ее в случае успешного прохождения аттестации;

5.9.  давать воспитанникам обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины.

6. Ответственность.

6.1. В установленном законодательством РФ порядке воспитатель несет ответственность за: реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; жизнь и здоровье воспитанников во время образовательного процесса; нарушение прав и свобод воспитанников.

6.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя ДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, воспитатель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
6.3.  За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, а также совершение иного аморального поступка воспитатель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

6.4.  За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательно-воспитательного процесса воспитатель привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

6.5.  За виновное причинение ДОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей воспитатель несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

7. Взаимоотношения. Связи по должности.

Воспитатель:

7.1. работает в режиме выполнения объема установленной ему нагрузки в соответствии с расписанием, участия в обязательных плановых мероприятиях и самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки;

7.2.  в период не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией ДОУ к педагогической, методической или организационной работе в пределах установленного рабочего времени;
7.3.  заменяет в установленном порядке временно отсутствующих воспитателей на условиях почасовой оплаты и по тарификации (в зависимости от срока замены);

7.4.  получает от администрации ДОУ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомиться под расписку с соответствующими документами;

7.5.  систематически обменивается информацией по вопросам входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками ДОУ;

7.6.  подотчетен руководителю ДОУ и совету педагогов.
С должностной инструкцией ознакомлены: _________    ______________________.



                        подпись
расшифровка подписи

    _________    ______________________.



                        подпись
расшифровка подписи

.
Должностная инструкция

 музыкального руководителя.

1. Общие положения.
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной характеристики музыкального руководителя ДОУ, утвержденной приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31 августа 1995 года №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (Постановление Минтруда России от 17 августа 1995 года № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования РФ, утвержденные приказом Минобразования РФ от 27 февраля 1995 года №92.

1.2. Музыкальный руководитель назначается и освобождается от  должности заведующим ДОУ.

1.3. Музыкальный руководитель подчиняется непосредственно заместителю руководителя ДОУ по учебно-воспитательной работе (старшему воспитателю).

1.4. В своей деятельности музыкальный руководитель руководствуется Конституцией и законами РФ, уставом и нормативными актами города, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, решениями органов управления образованием всех уровней по всем вопросам образования и воспитания обучающихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными актами ДОУ (в том числе настоящей должностной инструкцией), трудовым договором, приказами и распоряжениями руководителя ДОУ.

1.5. Музыкальный руководитель соблюдает Конвенцию  о правах ребенка.

2. Квалификационные требования.
2.1. Музыкальный руководитель II квалификационной категории должен:

2.1.1. отвечать общим требованиям, предъявляемым к музыкальному руководителю;

2.1.2. владеть методиками музыкального воспитания и обучения детей дошкольного          возраста;

2.1.3. уметь формировать подгруппы детей с учетом их способностей и интересов;

2.1.4. вносить творческие коррективы в имеющуюся среду музыкального развития ребенка;

2.1.5. иметь высшее музыкально-педагогическое образование или высшее педагогическое образование и среднее профессиональное (музыкальное) и стаж работы в должности музыкального руководителя не менее 2 лет; среднее профессиональное (музыкально-педагогическое) образование и стаж работы в должности музыкального руководителя не менее 3 лет.

2.2. Музыкальный руководитель I квалификационной категории должен:

2.2.1. отвечать требованиям, предъявляемым к музыкальным руководителям второй     квалификационной категории;

2.2.2. владеть на высоком уровне разнообразными современными методиками музыкального воспитания и обучения детей дошкольного возраста;

2.2.3. уметь демонстрировать на практике высокий уровень владения методиками;

2.2.4. владеть элементами диагностики развития музыкальных способностей детей дошкольного возраста;

2.2.5. обеспечивать реализацию потенциальных музыкальных способностей ребенка (вокальных, пластических, ритмических и др.);
2.2.6. активно участвовать в преобразовании среды развития ребенка;

2.2.7. иметь высшее музыкально-педагогическое образование или высшее педагогическое образование и среднее профессиональное (музыкальное) образование и стаж работы в должности музыкального руководителя не менее 3 лет; среднее профессиональное (музыкально-педагогическое) образование и стаж работы в должности музыкального руководителя не менее 5 лет.

2.3. Музыкальный руководитель высшей квалификационной категории должен:

2.3.1. отвечать требованиям, предъявляемым к музыкальным руководителям первой квалификационной категории;

2.3.2. осуществлять собственный творческий поиск применения современных методик музыкального воспитания и обучения детей дошкольного возраста или иметь собственные оригинальные методики музыкального развития детей;

2.3.3. способствовать формированию творческих способностей каждого ребенка;

2.3.4. являться автором методических пособий, музыкальных игр и специального оборудования;

2.3.5. иметь высшее музыкально-педагогическое образование и стаж работы в должности                       музыкального руководителя не менее 4 лет; высшее педагогическое образование и среднее профессиональное (музыкальное) образование и стаж работы в должности музыкального руководителя не менее 5 лет.
2.4. Музыкальный руководитель должен знать: Международную конвенцию о правах ребенка; основные положения Закона РФ «Об образовании»; современные нормативные документы по вопросам содержания дошкольного образования и организации образовательного процесса; основы развития основных и индивидуальных особенностей личности ребенка, его эмоциональной сферы, музыкальных способностей, музыкального восприятия движений; методику музыкального воспитания и обучения детей дошкольного возраста; музыкальные произведения детского репертуара; профессионально владеть техникой исполнения на музыкальном инструменте.
3. Функции.

Основным направлением деятельности музыкального руководителя являются:

3.1. музыкальное воспитание детей с учетом специфики возраста обучающихся; 

3.2. содействие реализации потенциальных музыкальных способностей воспитанников, формированию у них общей культуры, осознанному освоению образовательных программ;

3.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе.

4. Должностные обязанности.

Музыкальный руководитель:
4.1. осуществляет развитие музыкальных способностей и эмоциональной сферы ребенка, формирование эстетического вкуса, используя разные виды и формы организации музыкальной деятельности;
4.2. стимулирует развитие творческой деятельности детей дошкольного возраста;

4.3. координирует работу специалистов дошкольного образовательного учреждения и родителей (лиц, их заменяющих) по этим вопросам;

4.4. определяет направление педагогической деятельности с учетом индивидуальных и возрастных особенностей детей, а также их творческих способностей, используя имеющиеся условия развития детей;

4.5. участвует в деятельности совета педагогов ДОУ.

5. Права.

Музыкальный руководитель имеет право:
5.1. участвовать в управлении ДОУ в порядке, определяемом уставом ДОУ;

5.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;

5.3. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

5.4. защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением учителем норм профессиональной этики;
5.5. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

5.6. выбирать и использовать современные методики музыкального обучения и воспитания, учебные пособия и материалы;

5.7. повышать квалификацию;

5.8. аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получать ее в случае успешного прохождения аттестации;

5.9. давать воспитанникам обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины.

6. Ответственность.
6.1. В установленном законодательством РФ порядке музыкальный руководитель несет ответственность за: реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; жизнь и здоровье воспитанников во время образовательного процесса; нарушение прав и свобод воспитанников.
6.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка  ДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя ДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, музыкальный руководитель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

7. Взаимоотношения. Связи по должности.

Музыкальный руководитель:

7.1. работает в режиме выполнения объема установленной ему нагрузки в соответствии с расписанием, участия в обязательных плановых мероприятиях и самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки;

7.2. в период, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией ДОУ к педагогической, методической или организационной работе в пределах установленного рабочего времени;

7.3. получает от администрации ДОУ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

7.4. систематически обменивается информацией по вопросам входящим в свою компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками ДОУ;

7.5. подотчетен руководителю ДОУ и совету педагогов. 
С должностной инструкцией ознакомлена: _________    ______________________.



                        подпись
расшифровка подписи

Должностная инструкция младшего воспитателя.

Ночной  няни.

1. Отвечает за вверенных ей детей в часы дежурства. Принимает детей по списку и получает информацию, от воспитателя о состоянии детей. Организует пользование туалетом, сдает утром детей воспитателю и информирует его о наблюдениях за сном детей.

2.  Следит за санитарным состоянием спальни, туалета, освещением, температурой, вентиляцией помещений, систематически просматривает кровати детей, проветривает постельные принадлежности.

3. Обязана знать и оформлять санитарные и противопожарные правила, инструкцию по охране жизни и здоровья детей, уметь пользоваться огнетушителем, знать телефон заведующей детского сада и медицинского работника по оказанию неотложной помощи.

4. Ночная дежурная няня обслуживает не более двух групп.

5. Работает ночная няня через ночь, без права сна, не более 12 часов.

6. Согревает воду для умывания, наливает в умывальник.

7. Вместе с воспитателем подмывает ночующих детей и укладывает спать.

8. Содержит в чистоте кабинет заведующей. 

9. Согласно графика работы д/сада производит прием д/сада от младших воспитателей и после смены сдает д/сад им.

10. Продолжительность очередного отпуска ночной дежурной няни 24 рабочих дня.

Должностная инструкция

 младшего воспитателя.

1. Общие положения.
 1.1.  Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарификационно-квалификационной характеристики младшего воспитателя ДОУ, утвержденной приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31 августа 1995 года №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ (Постановление Минтруда России от 17 августа 1995 года № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования РФ, утвержденные приказом Минобразования РФ от 27 февраля 1995 года №92.

1.2. Младший воспитатель относится к категории работников младшего обслуживающего персонала, принимается на работу и увольняется заведующим МБДОУ.

1.3. Младший воспитатель подчиняется непосредственно заместителю заведующего МБДОУ по хозяйственной деятельности (завхозу) и воспитателю группы.

1.4.  В своей деятельности младший воспитатель руководствуется  следующими документы:

- Конституцией и законами РФ;

- законодательные акты и Трудовой кодекс РФ;

- Устав и Правила внутреннего трудового распорядка МДОУ;

- Конвенцию о правах ребенка;

- Договор с родителями;

- «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных учреждений. СанПиН 2.4.1.3049-13» от 15 мая 2013 г.;
- «Питание детей в детских дошкольных учреждениях» - методические рекомендации Министерства здравоохранения и Института питания АМН от 14 июня 1984 г.;

- приказы заведующего и вышестоящих органов образования, нормативно-методические документы Департамента образования г. Кемерово;

- Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию.

2. Квалификационные требования.

    2.1. На должность младшего воспитателя назначаются лица, достигшие 18 лет со  средним и средним специальным образованием, обладающие следующими квалификационными требованиями:

   3-4 разряд – среднее (полное) общее образование и курсовая подготовка без предъявления требований к стажу работы – помощник воспитателя;

            4-5 разряд - среднее (полное) общее образование, курсовая подготовка и стаж работы с детьми не менее 4 лет – младший воспитатель;

5-6 разряд – среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы – младший воспитатель.
2.2.  Продолжительность рабочего времени младшего воспитателя – 40 часов в неделю.

      2.3. График работы младшего воспитателя составляет заместитель заведующего МБДОУ по хозяйственной деятельности и утверждает заведующий.

2. Должностные обязанности.

Младший воспитатель:

2.1. Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в МБДОУ» и выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также санитарно-гигиенические требования,

2.2. Несет ответственность вместе с воспитателем за сохранность всего имущества в группе.

2.3. Ежедневно:

- проводит уборку всех закрепленных за ним помещений, соблюдая санитарно-гигиенический режим и технику безопасности;

- соблюдает график проветривания;

- оказывает помощь воспитателю в подготовке и проведении всех режимных моментов в работе с детьми (осуществляет кормление, оказывает помощь в проведении всех занятий);
- помогает воспитателю одевать и раздевать детей для прогулок ;

- осуществляет гигиенический уход за детьми, принимает активное участие в проведении закаливающих мероприятий;

- убирает детские постели (в старших группах вместе с детьми);

- приносит из кухни в группу пищу и раздает ее детям;

- убирает (в старших группах вместе с детьми) и моет посуду;

- готовит воду для питья и теплую воду для умывания.

2.4. Следит за чистотой и сохранностью мягкого инвентаря в группе и проводит замену полотенец по мере загрязнения (по графику).

2.5. Своевременно готовит помещения к зимнему сезону (утепление окон)  и к весеннее-летнему сезону (мытье окон).

2.6. Следит в группе за состоянием посуды, сантехники и другого имущества и инвентаря и сообщает о всех неисправностях заместителю заведующего МБДОУ по хозяйственной части.

2.7. Выполняет все указания администрации и медицинских работников.

2.8. Один раз в месяц проводит генеральную уборку всех помещений группы.

2.9. Следит за своим внешним видом, является образцом для детей, их родителей.

2.10. Приходит медицинский осмотр в нерабочее время согласно графику.

3. Права.
Младший воспитатель имеет право:

      3.1. На ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней;

     3.2.   Участвовать в управлении ДОУ в порядке, определяемом уставом ДОУ;

3.4. На защиту профессиональной чести и достоинства;

3.5.  Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

3.6.  Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением младшим воспитателем норм профессиональной этики;

3.7.  На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4. Ответственность

4.1. Младший воспитатель несет персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каждого ребенка своей группы.

4.2. Несет ответственность за сохранность имущества, находящегося в групповом помещении.     

4.3.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя ДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  младший воспитатель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

4.4.  За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, а также совершение иного аморального поступка воспитатель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

4.5.  За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательно-воспитательного процесса младший воспитатель привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

4.6.  За виновное причинение ДОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей младший воспитатель несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

С должностной инструкцией ознакомлены: 
                                                                               _________    ______________________.



                        подпись
расшифровка подписи

    _________    ______________________.



                        подпись
расшифровка подписи

Должностная инструкция дворника

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «дворник», утвержденной постановлением Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992 г. № 31.

1.2. Дворник принимается на работу и увольняется с работы заведующей МБДОУ по представлению заместителя по административно-хозяйственной работе (завхоза) без предъявления требований к образованию и опыту работы.

1.3. Дворник подчиняется непосредственно заместителю по административно-хозяйственной работе (завхозу).

1.4. В своей работе дворник руководствуется постановлениями местных органов власти по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего содержания зданий и охраны общественного порядка; правилами уборки; правилами безопасного пользования моющими и дезинфицирующими средствами; правилами эксплуатации санитарно-технического оборудования; общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка МДОУ и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основное назначение должности дворник - поддержание надлежащего санитарного состояния и порядка на участке и прилегающей к МБДОУ территории.

3. Должностные обязанности

Дворник выполняет следующие обязанности:

3.1. убирает тротуары и участок, прилегающий к зданию МБДОУ согласно поземельному плану;

3.2. своевременно очищает от снега и льда тротуары, мостовые и дорожки, посыпает их песком;

3.3. очищает пожарные колодцы для свободного доступа к ним в любое время; при обнаружении пожара немедленно ставит в известность пожарную охрану и администрацию МБДОУ;

3.4. роет и прочищает канавки и лотки для стока воды;

3.5. промывает урны и периодически очищает их от мусора;

3.6. наблюдает: за своевременной очисткой дворовых мусорных ящиков; за исправностью и сохранностью всего наружного домового оборудования и имущества (заборов, лестниц, карнизов, водосточных труб, урн, вывесок и т.д.); за сохранностью зеленых насаждений и их ограждений;

3.7. вывешивает флаги на фасаде здания МБДОУ в общегосударственные праздничные дни, а также снимает и хранит их;

3.8. своевременно зажигает и тушит фонари на обслуживаемой территории;

3.9. участвует в обходах территории, проводимых полицией; при обнаружении порчи или хищения имущества МБДОУ, нарушений общественного порядка немедленно сообщает администрации МБДОУ, а в экстренных случаях - непосредственно в милицию;

3.10. оказывает первоначальную помощь лицам, пострадавшим от несчастных случаев, с немедленным сообщением о происшествии в ближайшее медицинское учреждение и администрации МБДОУ.

4. Права

Дворник имеет право:

4.1. на получение инвентаря и выделение помещения для его хранения;

4.2. на получение спецодежды по установленным нормам;

4.3. участвовать в работе собраний трудового коллектива.

5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка МБДОУ, законных приказов и распоряжений администрации  и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, дворник несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. За виновное причинение МБДОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей дворник несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Дворник:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели, и утвержденному заведующей МБДОУ по представлению заместителя по административно-хозяйственной работе (завхоза);

6.2. проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, правилам уборки, безопасного пользования дезинфицирующими средствами, а также по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя по административно-хозяйственной работе (завхоза);

С должностными обязанностями ознакомлена:      _________              ____________         подпись
            расшифровка подписи
Должностная инструкция завхоза.
1. Общие положения.
Завхоз  относится к категории руководителей, принимается на должность и увольняется приказом руководителя МБДОУ.

На должность завхоза назначается лицо, имеющее среднее специальное образование и стаж работы по хозяйственному обеспечению не менее 1 года, или общее среднее образование и стаж работы по хозяйственному обеспечению не менее 3 лет.

Завхоз подчиняется руководителю образовательного учреждения.

В своей деятельности завхоз руководствуется:

- уставом МБДОУ;


- приказами, распоряжениями заведующего МБДОУ;


- правилами внутреннего трудового распорядка;


- трудовым договором;


- настоящей должностной инструкцией.

1.5. Завхоз должен знать:


- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающихся хозяйственного обслуживания учреждения;


- инструкцию организации работ по приему, хранению и отпуску материальных ценностей;


- ассортимент хранящихся в кладовой продуктов, качественные характеристики (виды, категория, сортность) продуктов, правила хранения и сроки реализации продуктов;


- правила эксплуатации помещений;


- основы организации труда, законодательство о труде;


- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;


- инструкцию по охране жизни и здоровья детей;


- правила внутреннего трудового распорядка;


- действия в экстремальных ситуациях.

          1.6. Во время отсутствия завхоза учреждения его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. Функции.

На заместителя заведующего по хозяйственной части возлагают следующие функции:

2.1. Обеспечение:


- хозяйственного обслуживания и создание необходимых условий для нормального функционирования структурных подразделений МБДОУ;


- здоровых и безопасных условий пребывания детей в дошкольном учреждении и условий труда для работников МБДОУ.


- руководство работой обслуживающего персонала.


- контроль за соблюдением сотрудниками требований законодательных и нормативных актов по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности.
3. Должностные обязанности.
Для выполнения возложенных на него функций завхоз обязан:

            3.1. Осуществлять руководство работой по хозяйственному обслуживанию дошкольного учреждения и его структурных подразделений.

3.2. Направлять и координировать деятельность подчиненного ему технического и обслуживающего персонала МБДОУ.

3.3. Осуществлять:


- заключение договоров с обслуживающими организациями;


- текущий контроль над хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием здания, сооружений, пищеблока, прачечной, групповых комнат, учебных кабинетов, спортзала и других помещений, иного имущества МБДОУ в соответствии с требованиями норм и правил безопасности и жизнедеятельности;


- исправностью освещения, систем отопления, вентиляции.

3.4. Вести:


- инвентарный учет имущества МБДОУ, проводить его инвентаризацию и списание части имущества, пришедшего в негодность;


- необходимую отчетно-учетную документацию, своевременно предоставлять ее в бухгалтерию и руководителю МБДОУ.

           3.5. Принимать материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь МБДОУ на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством.

           3.6. Обеспечивать:


- сбор, хранение и своевременный возврат тары поставщикам.


- вести необходимую документацию: книгу учета и расхода продуктов питания;


- участвовать в составлении меню-раскладки на каждый день и требований-заявок на продукты питания.


- выдавать продукты шеф-повару по весу, указанному в меню-раскладке, и под роспись.


- следить за своевременной реализацией продуктов питания;


- регулярно перебирать овощи, получать продукты от поставщиков согласно накладным, осуществлять взвешивание и бракераж сырой продукции;


- соблюдать нормы расхода продуктов на одного ребенка;


- следить за правильным хранением скоропортящихся продуктов и продуктов длительного хранения;


- следить за санитарным состоянием кладовой;


- сохранность здания, хозяйственного инвентаря, имущества, его восстановление, пополнение и своевременный ремонт;


- санитарное состояние помещений, территории и оборудования, принимать меры по своевременному их ремонту;


- безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах и эксплуатации транспортных средств на территории МБДОУ;


- соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания, технологического, энергетического оборудования, их периодический осмотр и текущий ремонт; своевременное приобретение необходимой мебели, посуды, оборудования, игрушек;


- обеспечение работников МБДОУ канцелярскими принадлежностями, предметами хозяйственного обихода;


- соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории.

3.7. Организовать проведение:


- ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств;


- периодических испытаний и освидетельствований водонагревающих котлов;


- работ по благоустройству и озеленению территории МБДОУ и подготовки его к началу учебного года.

3.8. Организовать соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следить за исправностью средств пожаротушения.

3.9. Проводить инструктаж на рабочем месте технического и обслуживающего персонала.

4.Права.
Завхоз имеет право:

4.1. Требовать:

                - от администрации МБДОУ создания условий, необходимых для выполнения  своей деятельности;


- от младшего обслуживающего персонала выполнения возложенных на них функциональных обязанностей и соблюдения санитарных норм и требований.

            4.2. Ходатайствовать перед администрацией МБДОУ:


- о поощрении и материальном вознаграждении сотрудников;


- о принятии мер административного или дисциплинарного воздействия на сотрудников МБДОУ в случаях невыполнения ими своих должностных обязанностей.

            4.3. Самостоятельно принимать решения по расстановке кадров в  соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.

            4.4. На социальные гарантии и льготы. Установленные законодательством РФ.

            4.5. На ежегодный оплачиваемый отпуск.

             5. Ответственность.

             5.1. Завхоз несет ответственность:


- за совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения (в том числе за причинение материального ущерба МБДОУ) в пределах, определяемых действующим административным, трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ;


- дисциплинарную (в порядке, определенном трудовым законодательством) – за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка МБДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя МБДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных;


- административную (в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством) – за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников в дошкольном учреждении.


5.2. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

            6. Взаимоотношения и связи по должности.

Завхоз:

6.1. Подчиняется руководителю дошкольного образовательного учреждения.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу в соответствии с графиком, утвержденным руководителем МБДОУ.

6.3. Информирует руководителя МБДОУ обо всех чрезвычайных происшествиях в учреждении, связанных с жизнью и здоровьем детей и сотрудников.

6.4. Представляет ежемесячно отчетную документацию по расходам материальных и малоценных средств в вышестоящие организации.

6.5. Получает от руководителя МБДОУ информацию нормативно-правового и организационного характера, знакомится под расписку с надлежащими документами, требующими материальной ответственности.

6.6. Систематически обменивается информацией с подчиненными по вопросам, входящим в его компетенцию.

С должностной инструкцией ознакомлена: __________    ___________________
Должностная инструкция повара.
1. Общие положения.

1.1.На должность повара принимается лицо не моложе 18 лет, имеющее специальное образование.

1.2. Подчиняется заведующему МБДОУ и завхозу.

1.3.Назначение на должность, перемещение и освобождение от должности производит заведующая МБДОУ.

1.4. В своей деятельности повар руководствуется:
            - руководящими и нормативными документами по вопросам выполняемой работы;
- Уставом Учреждения;


- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- приказами, распоряжениями заведующего МБДОУ;


- настоящей должностной инструкцией.
1.5. Повар должен знать:


- основы гигиены;


- правила и нормы охраны труда;


- санитарные правила;


- режим дня МБДОУ;


- нормы питания, основные правила приготовления блюд, сохранения и обогащения пищи витаминами;


- правила пользования электрооборудованием;


- действия в экстремальных ситуациях.

2. Функции.

На повара возлагается функция обеспечения своевременного, в соответствии с режимом МБДОУ, доброкачественного приготовления пищи для детей и сотрудников.

3. Должностные обязанности.

Для выполнения возложенных на него функций повар обязан:

3.1 Выполнять работу по приготовлению блюд и кулинарных изделий.

3.2.Участвовать в составлении меню на каждый день.

3.3.Осуществлять закладку продуктов в последовательности, учитывающей продолжительность их варки.

3.8. Принимать точно по весу доброкачественные продукты из кладовой, обеспечивать их гигиеническую и термическую обработку, культурную подачу пищи детям, в соответствии с нормой закладываемых продуктов на одного ребенка.

3.9. Обеспечивать:

- правильное хранение и расходование продуктов по назначению;
- гигиеническую обработку продуктов и подачу пищи в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями.

3.6. Отпускать готовую пищу в соответствии с нормой закладываемых продуктов в расчете на ребенка.

3.7. Закладывать и хранить суточные пробы всего дневного рациона согласно требованиям СЭН.

3.8. Выполнять вспомогательные работы при изготовлении блюд и кулинарных изделий.

3.9. Использовать инвентарь в соответствии с маркировкой и строго по назначению.

3.10. Проводить обработку сырых и вареных продуктов при использовании соответствующих маркированных досок и ножей.

3.11. В обязательном порядке процеживать рыбные и мясные бульоны.

3.12. Проводить заготовку продуктов и овощей.

3.13. Следить за санитарным состоянием кухни, кухонного инвентаря и оборудования и содержать его в чистоте (один раз в месяц проводить генеральную уборку).

3.14. Соблюдать правила личной гигиены, санитарные требования к технологии приготовления пищи.

3.15. Своевременно проходить медицинский осмотр (1 раз в год).
4. Права.

Повар имеет право:

4.1.  Не принимать продукты от кладовщика, если они имеют признаки недоброкачественности.

4.2.  Ходатайствовать перед администрацией о наказании лиц, использующих инвентарь без разрешения повара.

4.3.  Требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей, своевременного ремонта оборудования и обеспечение чистящими средствами.

4.4.  На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ.

4.5.  На ежегодный оплачиваемый отпуск.

5. Ответственность.

5.1. Повар несет ответственность:


- за совершение в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.


- за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка МБДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя МБДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, повар несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством РФ.

За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного   наказания может быть применено увольнение.

За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников в дошкольном учреждении повар привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения и связи по должности.

Повар:

6.1. Подчиняется заведующему МБДОУ и руководителю структурного подразделения (шеф-повару), завхозу.

6.2. Взаимодействует в процессе своей деятельности со старшей медицинской сестрой, завхозом и рабочим по кухне.

6.3. Информирует заведующего МБДОУ и руководителя структурного подразделения (шеф-повара) о возникших трудностях в работе.

6.4. Выполняет разовые поручения заведующего МБДОУ  и руководителя структурного подразделения (шеф-повара).

Должностная инструкция 

машиниста котельной (кочегара).

Характеристика работ.
Котельная коммунально-бытового назначения, принадлежит МБДОУ детский сад № 29 «Капитошка»  находящегося по адресу п. Базанча, ул. Комарова, д. 77.

Обслуживание водогрейного котла теплопроизводительностью 40 кВт, работающих на твердом топливе. Растопка, пуск, остановка котлов и питание их водой. Дробление топлива, загрузка и шуровка топки, котла. Регулирование горения топлива. Наблюдение за контрольно-измерительными приборами, за уровнем  воды в котле и температурой воды подаваемой в отопительную систему. Пуск, остановка насосов, моторов, вентиляторов и других вспомогательных механизмов. Чистка арматуры и приборов котла. Поддержание заданного давления и температуры воды и пара. Участие в промывке, очистке и ремонте котла. Удаление вручную шлака и золы из топок и бункеров котла, а также с колосниковых решеток и поддувал. Планировка шлаковых и зольных отвалов.
1.Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям работников, утвержденных постановлением министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992 года №31 и внесенных в Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, выпуск 1. раздел «Профессии рабочих, общие для всех отраслей народного хозяйства», утвержденный постановлением Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 31 декабря 1985 г №31/3-30, применяемый в соответствии с постановлением Минтруда России от 12 мая 1992г №15 на предприятиях и в организациях, расположенных на территории России Справочник труда в образовательных учреждениях г Кемерово 2001г.

1.2. Машинист котельной  принимается на работу и увольняется с работы заведующей ОУ из числа лиц старше 18 лет, имеющих соответствующую подготовку или опыт работы на водогрейных котлах, прошедшие инструктаж по технике безопасности, пожарной безопасности, медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья. Оформление производится приказом по ОУ. На период временной нетрудоспособности, отпуска, его обязанности могут быть возложены на другое лицо из техперсонала котельной.
1.3. Машинист котельной подчиняется непосредственно заведующей ОУ в его отсутствие, завхозу.

1.4. В своей работе машинист котельной руководствуется постановлениями местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего вида и состояния здания; правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений котельной, склада для дров и угля; правилами эксплуатации обслуживаемого оборудования; правилами безопасности при выполнении топки котла, его очистки от золы, загрузки котла топливом, ремонтных, слесарных, электротехнических и сварочных работ, правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка ОУ и настоящей Инструкцией.

             2.Функции

Основными функциями кочегара являются:

2.1. Поддержание в надлежащем состоянии котельной, ее оборудования, складов топлива, комнаты отдыха и территории котельной.
2.2. Поддержание в рабочем состоянии системы отопления, водоснабжения, вентиляции.

2.3. Проведение текущих ремонтных работ разного профиля.

2.4. Поддержание в рабочем состоянии водогрейного котла.

3. Должностные обязанности.

Машинист котельной выполняет следующие обязанности:

3.1. Перед растопкой котла проверяют записи в сменном журнале, готовность котла к растопке, состояние оборудования (исправность топки, газохода, запорных устройств, состояние контрольно-измерительных приборов, циркуляционного насоса, действие предохранительного клапана, наличие воды в отопительной системе, плотность прилегания дверец, легкость хода поворотной заслонки для регулирования тяги, исправность дымовой трубы, исправность аварийного освещения).

3.2. Перед растопкой котла проверить систему водой, сначала открыть на это время воздушный кран для удаления воздуха из системы, котел наполнять теплой водой, если котел холодный, то перед заполнением котел прогреть, сжигая на колосниках дрова при самом легком огне.


Во избежание взрывов непосредственно перед растопкой топку и газопроводы вентилируют в течение 10-15 минут, при этом открывают дверцы топки и поддувала, заслонку естественной тяги.


Растапливать котел дровами при открытой дверце поддувала, слабым огнем уменьшенной тяги для равномерного нагрева внутренних стенок котла, затем добавить твердое топливо (уголь).

Время начала растопки котла записывают в сменном журнале. Перед включением котла в работу проверить исправность действия предохранительных клапанов, исправность монометра проверяют при помощи трехходного крана не реже одного раза за смену с записью в журнале. 
3.3. Исправность насоса проверяется путем кратковременного включения, открыть вентиля (задвижки) сначала на обратном направлении, а затем на подающем трубопроводе, вентиль на обводной линии закрыть. Когда температура в котле достигнет 40 градусов по Со, включают циркуляционный насос, запорный вентиль (задвижку) открыть до упора, затем маховичек повернуть на пол-оборота в обратную сторону, что предотвратит заедание штока. Открыть вентиля на обратном, а затем на подающем трубопроводе. Время включения котла в трубопровод системы отопления записывают в сменном журнале.
3.4. Во время дежурства следит за исправностью котла и всего оборудования, строго соблюдает режим работы котла, выявленные неисправности работы оборудования записывает в сменный журнал, устраняет повреждения и неисправности угрожающие безопасной и безаварийной работе оборудования.


При снижении давления до 1,5 атмосфер, котел остановить и произвести подпитку водой. Высота твердого топлива на  колосниках около 100 мм. Чистку котла производить при пониженной нагрузке котла, пониженной тяге, при этом пользоваться защитными средствами лица и рук. Продолжительность работы котла между чистками 3-6 часов. Остановка котла во всех случаях, за исключением аварийного, проводят только с письменного распоряжения администрации.
           3.5. Проводит периодический осмотр технического состояния оборудования и механизмов, их техническое обслуживание и текущий ремонт с выполнением всех видов ремонтных работ с использованием страховочных и подъемных приспособлений.

3.6. Осуществляет текущий ремонт и техническое обслуживание систем отопления, водоснабжения.

3.7. Соблюдает технологию работы котла, циркуляционного насоса, правила эксплуатации, правила техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности.
4. Машинист котельной обязан знать:

4.1. Принцип работы обслуживаемых котлов, паровоздухопроводов и способы регулирования их работы;

4.2. Устройство топок котлов, шлаковых и зольных бункеров;

4.3. Назначение и условия применения простых и средней сложности контрольно-измерителных приборов;

4.4. Правила очистки колосниковых решеток, топок и котлов;
4.5. Порядок заправки топки;

4.6. Основные свойства золы и шлака;

4.7. Способы рационального сжигания топлива в котлах.

5. Машинист котельной обязан выполнять:

5.1. Обслуживание водогрейного котла  теплопроизводительностью   40 кВт.
5.2. Растопку, пуск и остановку котлов и питание их водой.
5.3. Дробление топлива, загрузка и шуровка топки котла.
5.4. Наблюдение за КИП, давлением и температурой воды, подаваемой в отопительную систему.
5.5. Пуск, остановку электрооборудования и других вспомогательных механизмов.
5.6. Чистка арматуры и приборов котла.
5.7. Участие в промывке, очистке и ремонте котла.

5.8. Удаление шлака вручную из топок и бункеров.

5.8. В летний период – очистка поверхностей нагрева от нагара и сажи;


- очистка газоходов, боровов от сажи.

                                                                                            -
Передача и прием смены записывается в сменном журнале.

6. Права.

Кочегар имеет право:

6.1. На обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами, индивидуальными средствами защиты и спецодеждой по установленным нормам.

6.2. Запрещать использование неисправных и опасных объектов эксплуатации (оборудования, машин, механизмов, приборов, конструкций и т.п.).
6.3. Отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют и (или) не могут быть приняты необходимые меры безопасности.

7. Ответственность.

Кочегар несет ответственность:

7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка ОУ, законных приказов и распоряжений администрации ОУ и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, кочегар несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

7.2. За виновное причинение ОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей кочегар несет материальную ответственность в порядке и в  пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательствам.

8. Взаимоотношения. Связи по должности.

Кочегар:

8.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному заведующей ОУ.

8.2. Проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заведующей ОУ.

9. Условия работы.
9.1. Тяжелые, связанные с ручной загрузкой и доставкой угля в котельную, ручной загрузкой котла углем и удалением шлака из котла, шуровкой угля в топке вручную. 

9.2. Вредные, связанные с повышенной запыленностью при чистке котла от нагара и сажи во время удаления шлака и золы из топки, летних ремонтов, связанных с полной разборкой и очисткой котла и газоходов от сажи.
С должностной инструкцией ознакомлен: __________    ____________________



__________  ____________________
__________  ____________________

                                                                           __________    ___________________   

Должностная инструкция 

сторожа

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «сторожа», утвержденной постановлением Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992г. № 3.

Сторож принимается на работу и увольняется с работы заведующей МБДОУ по представлению заместителя по административно-хозяйственной работе без предъявления требований к образованию и опыту работы.

Сторож подчиняется непосредственно заместителю по административно-хозяйственной работе.

В  своей работе сторож руководствуется  правилами и инструкциями по охране зданий и сооружений; общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка МБДОУ и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основное назначение должности сторож – охрана зданий, сооружений и имущества МБДОУ во внеурочное время.
3. Должностные обязанности

Сторож выполняет следующие обязанности:

проверяет целостность охраняемого объекта (замков и других запорных устройств; наличия пломб, противопожарного инвентаря; исправности сигнализации, телефонов, освещения) совместно с представителем администрации или сменяемым сторожем;

совершает наружный и (или) внутренний обход охраняемого объекта не менее трех раз за смену;

при выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие пломб и печатей и др.), не позволяющих принять объект под охрану, докладывает об этом лицу, которому он подчинен, представителю администрации и дежурному по отделению полиции и осуществляет охрану следов преступления до прибытия представителей полиции;

при возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает пожарную команду и дежурного по отделению полиции, принимает меры по ликвидации пожара;

производит прием и сдачу дежурства, с соответствующей записью в журнале;

соблюдает правила ТБ при обслуживании электроприборов.

4. Права

Сторож имеет право:

на выделение и оборудование караульного помещения;

на получение спецодежды по установленным нормам.
5. Ответственность

За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка МБДОУ, законных приказов и распоряжений администрации МБДОУ и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, сторож несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

за виновное причинение МБДОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, сторож несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Сторож:

работает в режиме нормированного рабочего дня (без права сна) по графику, составленному, исходя из 40-часовой недели, и утвержденному заведующей МБДОУ по представлению заместителя по административно-хозяйственной работе (завхоза);

проходит инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя по административно-хозяйственной работе (завхоза);

режим работы: с 19,00 до 7,00 часов посменно через ночь.
С должностными обязанностями ознакомлены: ____________ ________________

                                                                                 ____________   ________________

Должностная инструкция 

Рабочего по стирке и ремонту белья 

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «рабочий по стирке и ремонту белья», утвержденной постановлением Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992г. № 3.

Рабочий по стирке и ремонту белья  принимается на работу и увольняется с работы заведующей МБДОУ по представлению заместителя по административно-хозяйственной работе без предъявления требований к образованию и опыту работы.

Рабочий по стирке и ремонту белья  подчиняется непосредственно заместителю по административно-хозяйственной работе.

В  своей работе рабочий по стирке и ремонту белья  руководствуется общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка МБДОУ и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основное назначение должности рабочего по стирке и ремонту белья   – стирка, глажение, маркировка и ремонт белья.

3. Должностные обязанности

Рабочий по стирке и ремонту белья  выполняет следующие обязанности:

принимает грязное белье от младших воспитателей;

производит стирку, кипячение, отбеливание белья, не смешивая белья разных групп и белья других производственных помещений;
после просушки белье проглаживается с двух сторон при необходимости чиниться, маркируется и складывается в специально предназначенный шкаф по группам, белье других производственных помещений храниться отдельно;

соблюдает правила ТБ при обслуживании электроприборов.

4. Права.

            Рабочий по стирке и ремонту белья имеет право:

     4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами,   материалами, индивидуальными средствами защиты и спецодеждой по установленным нормам.

    4.2. не использовать неисправные и опасные объекты эксплуатации (оборудования, машин, механизмов, приборов, конструкций и т.п.).

    4.3. отказаться от проведения опасных для жизни и здоровья работ в условиях, когда отсутствуют и (или) не могут быть приняты необходимые меры безопасности.

5. Ответственность.

            Рабочий по стирке и ремонту белья несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка ОУ, законных приказов и распоряжений администрации ОУ и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, кочегар несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. За виновное причинение ОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей кочегар несет материальную ответственность в порядке и в  пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательствам.

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

           Рабочий по стирке и ремонту белья:

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня исходя из 40-часовой рабочей недели.

8.2. Проходит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности под руководством заведующей ОУ.

С должностными обязанностями ознакомлена: ____________ ________________

Должностная инструкция 

Уборщика служебных помещений 

1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «уборщик служебных помещений», утвержденной постановлением Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992г. № 3.

Уборщик служебных помещений  принимается на работу и увольняется с работы заведующей МБДОУ по представлению заместителя по административно-хозяйственной работе без предъявления требований к образованию и опыту работы.

Уборщик служебных помещений  подчиняется непосредственно заместителю по административно-хозяйственной работе.

В  своей работе уборщик служебных помещений  руководствуется общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка МБДОУ и настоящей Инструкцией.

2. Функции

Основное назначение должности уборщик служебных помещений – влажная уборка служебных помещений МБДОУ.

3. Должностные обязанности
Уборщик служебных помещений:

3.1. Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в МБДОУ» и выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также санитарно-гигиенические требования,

3.2. Несет ответственность за сохранность всего имущества в служебных помещениях.

3.3. Ежедневно:

- проводит уборку всех закрепленных за ним помещений, соблюдая санитарно-гигиенический режим и технику безопасности;

- соблюдает график проветривания;

3.4. Следит за чистотой и сохранностью мягкого инвентаря, другого имущества и сообщает о всех неисправностях заместителю заведующего МБДОУ по хозяйственной части.

3.7. Выполняет все указания администрации и медицинских работников.

3.8. Один раз в месяц проводит генеральную уборку всех помещений группы.

3.9. Следит за своим внешним видом, является образцом для детей, их родителей.

3.10. Приходит медицинский осмотр в нерабочее время согласно графику.

4. Права.

Уборщик служебных помещений:

      4.1. На ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней;

     4.2.   Участвовать в управлении ДОУ в порядке, определяемом уставом ДОУ;

4.6. На защиту профессиональной чести и достоинства;

4.7.  Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.8.  Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением младшим воспитателем норм профессиональной этики;

4.9.  На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.
4. Ответственность

4.1. Уборщик служебных помещений несет ответственность за сохранность имущества, находящегося в служебных помещениях.     

4.4.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя ДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  уборщик служебных помещений несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

4.7.  За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательно-воспитательного процесса уборщик служебных помещений привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

4.8.  За виновное причинение ДОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей уборщик служебных помещений несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

С должностной инструкцией ознакомлены: 

                                                                               _________    ______________________.



                        подпись
расшифровка подписи

Должностная инструкция 

Плотника  

4. Общие положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевой профессии рабочего «плотник», утвержденной постановлением Министерства труда Российской Федерации от 10 ноября 1992г. № 3.

Плотник принимается на работу и увольняется с работы заведующей МБДОУ по представлению заместителя по административно-хозяйственной работе без предъявления требований к образованию и опыту работы.

Плотник подчиняется непосредственно заместителю по административно-хозяйственной работе.

В  своей работе плотник руководствуется общими правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка МБДОУ и настоящей Инструкцией.

5. Функции

Основное назначение должности плотник  – изготовление, ремонт мебели и других объектов МБДОУ.

6. Должностные обязанности
Плотник:

3.1. Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в МДОУ» и выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также санитарно-гигиенические требования,

3.2. Несет ответственность за сохранность имущества МБДОУ.

3.3. Выполняет все указания администрации.

4. Права.

Плотник:

      4.1. На ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней;

     4.2.   Участвовать в управлении МБДОУ в порядке, определяемом уставом МБДОУ;

4.10. На защиту профессиональной чести и достоинства;

4.11.  Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.12.  Защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением младшим воспитателем норм профессиональной этики;

4.13.  На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

5. Ответственность

5.1. Плотник несет ответственность за сохранность инвентаря.     

5.2.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка МБДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя МБДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  плотник несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.3.  За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательно-воспитательного процесса плотник привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4.  За виновное причинение МБДОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей плотник несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

С должностной инструкцией ознакомлен: 

                                                                               _________    ______________________.
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