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Должностная инструкция заведующего детским садом
1.Общие положения
1.1. Заведующий детским садом относится к категории руководителей, назначается и освобождается от должности на основании приказа директора школы, должен иметь высшее педагогическое образование и стаж работы по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, не менее 3 лет..

1.2. Заведующий детским садом  должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты в сфере образования; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.
2. Функции
Основной функцией заведующего детским садом является:

2.1. организация работы и эффективного взаимодействия всех структурных подразделений: административно-хозяйственной, медицинской, методической, психолого-педагогической служб на основе широкого использования новых технологий и прогрессивных форм управления  и организации труда по обеспечению и оснащению образовательного процесса;
2.2. Организует коллектив педагогических и других работников на достижение высокой эффективности воспитательной работы с детьми, использование научной организации труда в воспитательном процессе.
3. Должностные обязанности
Заведующий детским садом:
3.1. руководит всеми видами деятельности детского сада в соответствии с Уставом;
3.3. осуществляет контроль за выполнением воспитательной программы;
3.4. обеспечивает создание надлежащих условий для укрепления здоровья детей, их воспитания и обучения в соответствии с требованиями педагогики и гигиены;
3.5.формирует контингенты воспитанников, обеспечивая их социальную защиту;
3.6. несет персональную ответственность за охрану жизни и здоровья детей;
3.7. осуществляет методическое руководство учебно-воспитательной деятельностью коллектива детского сада;
3.8. обеспечивает и контролирует выполнение программы воспитания и правильную постановку воспитания и обучения детей во всех возрастных группах;
3.9. направляет и контролирует работу воспитательского персонала. Оказывает методическую помощь воспитателям;
3.10. организует работу методического кабинета, обобщает инструктивно-методический материал по воспитанию и обучению детей;
3.11. изучает и обобщает передовой опыт по воспитанию детей, организует обмен опытом работы между воспитателями, проводит консультации для воспитателей с целью оказания им практической помощи;
3.12. разрабатывает предложения по повышению эффективности образовательного процесса и методической работы;
3.13. систематизирует методические и составляет информационные материалы;
3.14. выносит на обсуждение педагогических советов актуальные вопросы воспитания детей, обеспечивает подготовку материалов и активное участие воспитателей в работе педагогических советов, следит за выполнением принятых решений;
3.15. организует работу с родителями по вопросам воспитания детей в семье;
3.16. создает необходимые условия для обеспечения детей питанием, работы медицинского персонала, контроля за их работой в целях укрепления и охраны здоровья детей, рационального использования бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников;
3.17. обеспечивает правильную расстановку кадров, создает необходимые условия для повышения деловой квалификации работников, строгого соблюдения государственных интересов, трудовой и производственной дисциплины;
3.18. устанавливает в соответствии с трудовым законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка круг обязанностей работников детского сада;
3.19. организует работу по проведению аттестации работников;
3.20. обеспечивает выполнение коллективного договора между администрацией и трудовым коллективом;
3.21. осуществляет связь с общественностью, предприятиями и организациями;
3.22. обеспечивает обучение и инструктаж по технике безопасности, периодическое медицинское освидетельствование работников детского сада.

4. Права

Заведующий детским садом имеет право:
4.1. участвовать в работе Педсоветов и ПК;
4.2. принимать участие, выступать с обобщением опыта своей работы на методических объединениях, педсоветах и др.;
4.3. требовать от администрации создания условий, необходимых для выполнения профессиональных обязанностей;
4.4. на защиту профессиональной чести и достоинства;
4.5. на социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ;
4.6. повышать свою квалификацию.
5. Ответственность
Заведующий детским садом несет ответственность:

5.1. за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в учреждении;

5.2. за реализацию образовательных программ в соответствии с планом и графиком воспитательного  процесса, качество воспитания детей, нарушение их прав и свобод;
5.3. за сохранность протоколов обследования, документации, оформление их в установленном порядке;

5.4.  за сохранность имущества детского сада;
5.5. за совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
5.6. за причинение материального ущерба  в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
5.7. за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка учреждения, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя учреждения, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав,  дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение;
5.8. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников учреждения   привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ;
5.9. за причинение учреждению или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением своих должностных обязанностей  несет материальную ответственность в порядке и пределах установленных ТК или ГК. 

6. Взаимоотношения Связи по должности
Заведующий детским садом:
6.1. работает в режиме нормативного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором  учреждения;
6.2. получает информацию от директора учреждения нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.3. передает коллективу  информацию, полученную непосредственно на совещаниях и семинарах;
6.4. осуществляет постоянную связь с администрацией учреждения; 

6.5. информирует директора учреждения   о возникших трудностях в работе, выполняет его распоряжения;

6.6. работает в тесном контакте со всем коллективом детского сада.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 

  [image: image1.png]


[image: image2.png]


[image: image3.png]



	Согласовано: 
Председатель ПК
 __________  Л.В. Брусенцева 
Протокол от __________20__г. №___
	Утверждаю:

 Директор МБОУ 

 Акташская СОШ    им.Ст. Мохова
 ____________Л.И.Кука
Приказ от________20__г. №___


Должностная инструкция старшего воспитателя

1. Общие положения

Старший воспитатель относится к категории специалистов.

На должность старшего воспитателя назначается лицо, имеющее высшее педагогическое образование и стаж работы не менее 2 лет.

Назначение на должность старшего воспитателя и освобождение от нее производится по приказу директора учреждения.
Старший воспитатель должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы РФ; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику, детскую, возрастную и социальную психологию; психологию отношений, индивидуальные и возрастные особенности детей; методы и формы мониторинга деятельности воспитанников; педагогическую этику; теорию и методику воспитательной работы; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы экологии, экономики, социологии; трудовое законодательство; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.
Старший воспитатель подчиняется непосредственно  заведующей детским садом.
На время отсутствия старшего воспитателя (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Функции

Основной функцией старшего воспитателя является координация деятельности воспитателей для создания благоприятной образовательной и воспитательной среды для воспитанников детского сада.
3. Должностные обязанности
Старший воспитатель:

организует коллектив педагогических работников на достижение высокой эффективности воспитательной работы с детьми, использование научной организации труда в воспитательном процессе;

обеспечивает создание надлежащих условий для укрепления здоровья детей, их воспитания и обучения в соответствии с требованиями педагогики и гигиены;

организует  культурно-массовую работу с воспитанниками;

планирует воспитательную работу, обеспечивает и контролирует ее выполнение;

осуществляет методическое руководство учебно-воспитательной деятельностью коллектива детского сада, способствует повышению квалификации воспитателей, развитию их творческих инициатив;

организует работу методического кабинета, обобщает инструктивно-методический материал по воспитанию и обучению детей;

изучает и обобщает передовой опыт по воспитанию детей, организует обмен опытом работы между воспитателями, проводит консультации для воспитателей с целью оказания им практической помощи;
выносит на обсуждение педагогических советов актуальные вопросы воспитания детей, обеспечивает подготовку материалов и активное участие воспитателей в работе педагогических советов, следит за выполнением принятых решений;

организует работу с родителями (законными представителями) по вопросам воспитания детей в семье;

разрабатывает предложения по повышению эффективности образовательного процесса и методической работы;

обеспечивает проведение инструктажей  по охране труда и техники безопасности.

4. Права

Старший воспитатель имеет право:
знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающихся его деятельности;

по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства учреждения: предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников учреждения; варианты устранения, имеющихся в учреждении, недостатков;
запрашивать информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;

привлекать воспитателей и других педагогических работников детского сада к решению задач, направленных на улучшение воспитательного процесса детского сада;

требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.
5. Ответственность  
Старший воспитатель несет ответственность:
за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

  за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности  в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.                                                                                                         
6. Взаимоотношения Связи по должности

Старший воспитатель:
работает в режиме нормируемого рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;    

 заменяет в установленном порядке временно отсутствующих воспитателей и заведующую детским садом на установленных условиях;                                                                                                                  

предоставляет заведующему детским садом письменный отчет о своей работе, по окончании установленного учебного периода; 

получает от директора школы и заведующего детским садом информацию нормативно-правового и организационно - методического характера, знакомится с соответствующими документами под роспись;
работает в тесном контакте с воспитателями и другими педагогическими работниками детского сада, родителями (законными представителями) воспитанников, заведующим детским садом; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией.  
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция воспитателя

  
1. Общие положения 
1.1. На должность воспитателя принимаются лица со средним специальным или высшим профессиональным образованием, имеющие медицинское заключение. 

1.2. Воспитатель подчиняется заведующему детским садом, работает непосредственно под его руководством. 

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора учреждения. 

1.5. В своей работе руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией и правилами внутреннего трудового распорядка; Конвенцией о правах ребенка; Инструкциями по охране жизни и здоровья детей, санитарно-эпидемиологическими нормативами и правилами; теорией и методикой воспитательной работы; основами работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; правилами по охране труда и пожарной безопасности.
2. Функции
Основными направлениями деятельности воспитателя является:

попечение, воспитание, обучение и надзор за воспитанниками во время их нахождения в воспитательных группах и на прогулочных площадках детского сада;

  

3. Должностные обязанности
Воспитатель:
3.1. планирует и организует жизнедеятельность детей, их воспитание, готовит их  к обучению в школе, используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы;

3.2. работает в соответствии с программой воспитания и обучения детей в детском саду, в контакте с другими воспитателями группы и музыкальным руководителем;
3.3. на основе изучения индивидуальных особенностей детей  планирует и проводит с ними коррекционно-развивающую работу (с группой или индивидуально);

3.4. совместно с медицинскими работниками обеспечивает сохранение и укрепление здоровья детей, проводит мероприятия, способствующие их психофизическому развитию, отвечает за их жизнь и здоровье. Регулярно информирует заведующего детским садом о состоянии здоровья детей; 
3.5. осуществляет тщательный присмотр за вверенными ему детьми в строгом соответствии с требованиями инструкции по охране жизни и здоровья детей в помещениях учреждения и на детских прогулочных площадках; 
3.6. организует выполнение детьми режима дня и сетки занятий, с учетом возраста детей, работу по самообслуживанию, осуществляет гигиенический уход за детьми раннего возраста;

3.7. совместно с музыкальным руководителем  готовит праздники, организует досуг детей; 
3.8. осуществляет наблюдение за поведением детей в период адаптации;

3.9. проводит работу по профилактике отклоняющегося поведения, вредных привычек;

3.10. изучает индивидуальные способности, интересы и склонности детей, их семейные обстоятельства и жилищно-бытовые условия. Взаимодействует с родителями детей (лицами их заменяющими);

3.11. с уважением и заботой относится к каждому ребенку в своей группе, проявляет выдержку и педагогический такт в общении с детьми и их родителями; 

3.12. своевременно и четко ведет документацию воспитателя; 

3.13. систематически повышает профессиональную квалификацию и педагогический уровень на курсах и семинарах; 
3.14. на участке совместно с детьми ведет работу по благоустройству согласно программе своей возрастной группы; 

3.15. участвует в педсоветах учреждений, методических объединениях в районе,  организует смотры-конкурсы и выставки детских работ, проводит родительские собрания, участвует в праздниках; 
3.16. ведет ежемесячно табель посещаемости детей;

3.17. координирует деятельность помощника воспитателя и других работников в рамках единого образовательного процесса;

3.18.  строго выполняет трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка; 

3.19. обеспечивает санитарно-гигиенический режим в группе; 

3.20. бережно использует имущество учреждения, методическую литературу, пособия; 
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 3.21. проходит медицинский осмотр  строго по графику. 

4. Права
Воспитатель имеет право:
4.1. самостоятельно выбирать формы и методы работы с воспитанниками и планировать ее исходя из общего плана работы детского сада и педагогической целесообразности;

4.2. участвовать в управлении детским садом в порядке, определяемом Уставом школы;

участвовать в работе Педагогического совета;
4.3. на защиту профессиональной чести и достоинства;

4.4. повышать квалификацию;

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

4.6. права предусмотренные ТК РФ, законом РФ «Об образовании», «Типовым положением об общеобразовательном учреждении», Уставом школы, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка.

5. Ответственность 
Воспитатель несет ответственность:
5.1.  за жизнь и здоровье детей во время их пребывания в детском саду; 

5.2. за применение, в том числе однократное, методов воспитания,  связанных с физическим и (или) психологическим насилием над личностью воспитанника, а так же совершение другого аморального поступка, воспитатель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании»; 
5.3.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.4. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада  привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности

Воспитатель:
6.1. работает в режиме нормируемого рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. заменяет в установленном порядке временно отсутствующих воспитателей на установленных условиях;
6.3. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год. План работы утверждается заведующей детским садом не позднее пяти дней с начала планируемого периода;
6.4. сдает по требованию заведующего детским садом планы работы на каждый день;
6.5. предоставляет заведующему детским садом письменный отчет о своей работе, по окончании установленного учебного периода;
6.6. получает от директора школы и заведующего детским садом информацию нормативно-правового и организационно - методического характера, знакомится с соответствующими документами под роспись;
6.7. работает в тесном контакте с младшими воспитателями, родителями (лицами их заменяющими) воспитанников, заведующим детским садом; систематически обмениваются информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и родителями.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция младшего  воспитателя

  
1. Общие положения 
1.1. На должность младшего  воспитателя принимаются лица не моложе 18 лет. 

1.2. Младший  воспитатель подчиняется  заведующему детским садом, воспитателю, медицинской сестре.

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора школы.  

1.4 В своей работе младший  воспитатель руководствуется правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, санитарно-гигиеническими нормами содержания помещений, оборудования, инвентаря; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности противопожарной безопасности. 

2. Функции
Основная функция младшего  воспитателя заключается в:

2.1. помощи воспитателю в процессе организации жизнедеятельности детей в детском саду;

2.2. соблюдение санитарных требований при мытье посуды, в групповой комнате, спальне и других прилегающих помещениях.
  

3. Должностные обязанности
Младший воспитатель :
3.1.осуществляет помощь воспитателю в подготовке  и организации занятий, в создании обстановки эмоционального комфорта;

3.2. осуществляет воспитательные функции в процессе проведения с детьми занятий, оздоровительных мероприятий, приобщает детей к труду, прививает им санитарно-гигиенические навыки;

3.3. участвует в создании безопасной развивающей среды, соответствующей психологическим, гигиеническим и педагогическим требованиям;

3.4. осуществляет охрану и укрепление здоровья детей, присмотр и уход за ними: сопровождает на прогулки, одевает, раздевает, умывает, закаливает, кормит, укладывает в постель под руководством воспитателя, просушивает одежду детей;

3.5. обеспечивает санитарное состояние  помещений, оборудования, инвентаря;

3.6. следит за чистотой детских полотенец и постельного белья, по графику меняет белье. Своевременно вместе с воспитателем проводит маркировку;

3.7. моет и убирает посуду;

3.8.получает и доставляет пищу из пищеблока в группу строго по графику (запрещается брать детей на пищеблок).  Пищу приносит в группу в закрытой посуде. Запрещается оставлять без присмотра пищу в местах, доступных детям; 

 3.9. проводит своевременную уборку групповой комнаты, спальни, прихожей и других площадей влажным способом два раза в день, моет окна по графику. Поддерживает санитарно-гигиенический режим в группе;  
3.10. согласно графику проветривает помещения, строго контролирует дезинфекционную обработку посуды и соблюдает дезинфекционный режим группы при карантине; 

3.11. совместно с воспитателем проводит работу по воспитанию детей: прививает культурно-гигиенические навыки во время еды, умывания, одевания и т.д. Учит детей правильно сервировать стол, аккуратно заправлять постель;
3.12. следит за сохранностью имущества группы; 
3.13. в случае неисправности мебели и другого оборудования своевременно делает заявку на ремонт; 

3.14. во время производственных мероприятий, проводимых в тихий час с участием воспитателя, находится с детьми. [image: image13.png]
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4. Права
Младший  воспитатель имеет право:
4.1.  требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей;  

4.2. требовать своевременного и качественного ремонта оборудования; 

4.3. требовать своевременного обеспечения инвентарем, моющими средствами и спецодеждой; 

4.4. имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ;
 5. Ответственность
Младший  воспитатель несет ответственность: 

5.1. за жизнь и здоровье детей закрепленной группы;
5.2. за санитарное состояние групповой комнаты;
5.3. за сохранность оборудования и инвентаря в группе; 

5.4.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.5. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности
Младший воспитатель:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
6.3. получает от директора школы, заведующего детским садом, медицинской сестры информацию нормативно-правового и санитарно-гигиенического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами;
6.3. работает в тесном контакте с воспитателем, медицинской сестрой, работниками кухни, кастеляншей, машинистами по стирке белья; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с воспитателем,   медицинской сестрой, кастеляншей.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция учителя-логопеда
1.Общие положения 

1.1. На должность учителя-логопеда принимаются лица со средним специальным или высшим профессиональным образованием, имеющие медицинское заключение.

1.2.Учитель-логопед назначается и освобождается от должности приказом директора школы.

1.3.Учитель-логопед подчиняется  заведующему детским сада. 

1.4.Учитель-логопед является ответственным лицом за сохранение имущества и инвентаря логопедического кабинета. 

2. Функции
2.1. Основной функцией учителя-логопеда является максимальная коррекция отклонений в развитии речи у воспитанников.      
3. Должностные обязанности

Учитель логопед:

3.1. организует и осуществляет учебно-коррекционную работу с детьми, имеющими отклонения в развитии речи;
3.2. обследует детей, определяет структуру и степень  выраженности имеющегося у них дефекта;
3.3. комплектует группы для занятий с учетом психофизического состояния детей;
3.4. проводит групповые и индивидуальные занятия по исправлению отклонений в развитии речи, восстановлению нарушенных функций;
3.5. работает в тесном контакте с учителями и воспитателями, посещает занятия и уроки;
3.6. консультирует педагогических работников и родителей (лиц их заменяющих) по применению специальных методов и приемов оказания помощи детям, имеющим отклонения в развитии речи;
3.7. поддерживает постоянную связь с медицинскими работниками детского сада;
3.8. должен иметь соответствующие наглядные пособия и материалы для обследования детей и работы с ними;
3.9. ведет необходимую документацию;
3.10. использует разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения;
3.11. систематически повышает свою профессиональную квалификацию;
3.12. участвует в деятельности педсоветов, методических объединениях и других формах методической работы; 

3.13. обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса;
3.14. выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

4. Учитель-логопед должен знать
4.1. Конвенцию о правах ребенка. 

4.2. Основные государственные законы. 

4.3. Устав учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, Инструкции по охране жизни и здоровья детей, санитарно-эпидемиологические нормативы и правила. 

4.4. Педагогику, психологию, возрастную физиологию и гигиену. 

4.5. Основы доврачебной медицинской помощи. 

4.6. Методику предупреждения и коррекции нарушений устной и письменной речи различного этиопатогенеза, вторичных отклонений развития личности воспитанника, коррекционного обучения и воспитания. 

4.7. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

4.8. Порядок действий в экстремальных ситуациях, угрожающих жизни и здоровью детей. 

5.Права 
Учитель-логопед имеет право:
5.1.  свободно выбирать, разрабатывать и применять коррекционные методики воспитания и обучения детей, работая в тесном контакте с  воспитателями и родителями воспитанников; 

5.2.  на благоприятные условия для осуществления функциональных обязанностей; 

5.3. права предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

6.Ответственность
Учитель-логопед несет ответственность: 

6.1.за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка учреждения, законных распоряжений руководства или иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией  несет ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено увольнение; 

6.2. за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и законом РФ "Об образовании"; 

6.3. за причинение детскому саду или участникам образовательного процесса, ущерба в связи с исполнением и (или) неисполнением своих должностных обязанностей  несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных законодательством о труде;  
6.4. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада  привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.
7. Взаимоотношения Связи по должности

Учитель-логопед:

7.1.  работает по графику, составленному исходя из 20-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы; 

7.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год, план работы утверждается заведующей детским садом не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

7.3. предоставляет заведующему детским садом письменный отчет о своей работе по окончании установленного учебного периода;
7.4. получает от директора школы и заведующего детским садом информацию нормативно-правового и организационно - методического характера, знакомится с соответствующими документами под роспись;
7.5. работает в тесном контакте с воспитателями, родителями (лицами их заменяющими) воспитанников, заведующим детским садом, систематически обмениваются информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и родителями.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция

педагога-психолога
1. Общие положения

1.1. Педагог-психолог назначается и освобождается от должности директором школы.

1.2. Педагог-психолог должен иметь высшее или среднее психологическое образование либо высшее или среднее педагогическое образование с дополнительной специальностью «Психология» без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Педагог-психолог подчиняется непосредственно заведующей детским садом.
1.4. В своей деятельности педагог-психолог должен знать приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Декларацию прав и свобод человека; Конвенцию о правах ребенка; нормативные документы, регулирующие вопросы охраны труда, здравоохранения, профориентации, занятости обучающихся, воспитанников и их социальной защиты; общую психологию; педагогическую психологию, общую педагогику, психологию личности и дифференциальную психологию, детскую психологию, социальную психологию, методы активного обучения, социально-психологического тренинга общения; современные методы индивидуальной и групповой консультации, диагностики и коррекции нормального и аномального развития ребенка; методы и приемы работы с  воспитанниками с ограниченными возможностями здоровья; методы и способы использования новых технологий,; основы работы с персональным компьютером, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с  воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.
2. Функции

Основными направлениями деятельности педагога-психолога являются:

2.1. психолого-педагогическое сопровождение образовательного и воспитательного процесса в детском саду;

2.2. профилактика возникновения социальной дезадаптации;

2.3. оказание психологической помощи  воспитанникам и другим участникам образовательного процесса.

3. Должностные обязанности

Педагог-психолог выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. осуществляет профессиональную деятельность, направленную на сохранение психического, соматического и социального благополучия воспитанников в процессе воспитания и обучения;

3.2. содействует охране прав воспитанников в соответствии с Конвенцией о правах ребенка и законодательством Российской Федерации;

3.3. способствует гармонизации социальной сферы детского сада и осуществляет превентивные мероприятия по профилактике возникновения социальной дезадаптации;

3.4. определяет факторы, препятствующие развитию личности воспитанников, и принимает меры по оказанию им различного вида психологической помощи (психокоррекционной, реабилитационной и консультативной);

3.5. оказывает помощь воспитанникам, родителям (лицам, их заменяющим), педагогическому коллективу в решении конкретных психолого-педагогических проблем;

3.6. проводит психологическую диагностику различного профиля и предназначения, используя современные образовательные технологии;

3.7. составляет психолого-педагогические заключения по материалам исследовательских работ с целью ориентации преподавательского коллектива, а также родителей (лиц, их заменяющих) в проблемах личностного и социального развития воспитанников;

3.8. ведет документацию по установленной форме и использует ее исключительно в целях профессиональной деятельности;

3.9. участвует в планировании и разработке развивающих и коррекционных программ образовательной деятельности с учетом индивидуальных особенностей личности воспитанников, способствует развитию у них готовности к ориентации в различных ситуациях жизненного и профессионального самоопределения;

3.10. осуществляет поиск и психологическую поддержку творчески одаренных воспитанников, содействует их развитию;

3.11. определяет степень отклонений (умственных, физических, эмоциональных) в развитии воспитанников, а также различного вида нарушений социального развития и проводит их психолого-педагогическую коррекцию;

3.12. формирует психологическую культуру воспитанников, педагогических работников и родителей (лиц, их заменяющих);
3.13. консультирует работников детского сада по вопросам развития данного образовательного учреждения, практического применения психологии, ориентированной на повышение социально-психологической компетентности воспитанников, педагогических работников, родителей (лиц, их заменяющих);

3.14. оценивает эффективность образовательной деятельности педагогических работников и педагогического коллектива, учитывая развитие личности воспитанников, используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности;
3.15. выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

3.16. вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса;

3.17. систематически повышает свою профессиональную квалификацию;

3.18. участвует в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в подготовке и проведении родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям (лицам, их заменяющим);

3.19. проходит периодические бесплатные медицинские обследования;

3.20. соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению педагога.

4. Права

Педагог-психолог имеет право:

4.1. участвовать в управлении детским садом в порядке, определяемом Уставом школы;

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;

4.3. свободно выбирать и использовать методы и методики психолого-педагогической работы;

4.4. повышать квалификацию;

4.5. аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации.

5. Ответственность

5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке педагог-психолог несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во время индивидуальных и групповых консультаций и иных психолого-педагогических мероприятий, а также за нарушение прав и свобод обучающихся воспитанников во время проведения подобных мероприятий.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, педагог-психолог несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

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

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Педагог-психолог:

6.1. работает по графику, составленному, исходя из 36-часовой рабочей недели, и утвержденному директором школы;

6.2. планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода;

6.3. представляет заведующей детским садом письменный отчет о своей деятельности;

6.4. получает от администрации материалы нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией, педагогическими и медицинскими работниками, родителями (законными представителями) воспитанников.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
	ФИО
	Подпись
	Дата

	
	
	


Должностная инструкция музыкального руководителя

          
1. Общие положения 
1.1. Музыкальный руководитель назначается из числа лиц со средним специальным или высшим профессиональным образованием. 

1.2. Подчиняется заведующему детским садом.

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора школы. 

1.5. В своей работе руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка, дошкольной  педагогикой, психологией, возрастной физиологией; методикой музыкального воспитания дошкольников; санитарно-гигиеническими требованиями и нормативами; индивидуальными особенностями развития личности детей, их музыкального восприятия, эмоций, моторики и музыкальных возможностей; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.  

2. Функции
2.1.Основными направлениями деятельности музыкального руководителя является эстетическое развитие воспитанников и их музыкальное образование.
3. Должностные обязанности  

Музыкальный руководитель:
3.1. осуществляет развитие музыкальных способностей и эмоциональной сферы ребенка, формирование эстетического вкуса, используя разные виды и формы организации музыкальной деятельности;

3.2. стимулирует развитие творческой деятельности детей дошкольного возраста. Координирует работу специалистов детского сада и родителей по этим вопросам;

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

3.4. работает по графику и плану, согласованному с воспитателями и заведующим детским садом;

3.5. организует и проводит музыкальные занятия, детские праздники, литературно-музыкальные утренники, вечера досуга в соответствии с графиком.
3.6. участвует в организации утренней гимнастики, физкультурных занятий, спортивных досугов и развлечений. 

3.7. принимает участие в организации игровой деятельности детей во 2-й половине дня, проводит музыкально-дидактические игры с пением, театрализованные игры, музыкально-ритмические игры. 

3.8. участвует в подготовке педагогических советов, методических объединений, готовит отчеты по выполнению планов своей работы, сообщения из опыта работы; 

3.9. внедряет в практику работы с детьми передовой опыт;  

3.10. 2-3 раза в год проводит уровневую оценку музыкального развития каждого ребенка, используя диагностическую методику по своему выбору. 
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 4. Права 
Музыкальный руководитель имеет право:
4.1.  требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей;  
4.2. предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка;
5. Ответственность 
Музыкальный руководитель несет ответственность:
5.1.  за жизнь и здоровье детей на музыкальных занятиях; 

5.2.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.3. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности

Музыкальный руководитель:
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 30-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. заменяет в установленном порядке временно отсутствующего музыкального работника;

6.3. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год, согласовывая ее с заведующим детским садом и воспитателями;
6.4. получает от директора школы, заведующего детским садом, информацию нормативно-правового характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.5. работает в тесном контакте с воспитателями, заведующим детским садом; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в ее компетенцию, с воспитателями.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция 

заведующего хозяйством

1. Общие положения

1.1. Заведующий хозяйством назначается и освобождается от должности директором школы.

1.2. Заведующий хозяйством должен иметь среднее профессиональное образование без предъявления к стажу работы
Лицо, не имеющее специальной подготовки, но обладающее достаточным практическим опытом и выполняющее качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности, в порядке исключения может быть назначено на должность заведующего  хозяйством.
1.3. Заведующий хозяйством подчиняется непосредственно заведующей детским садом.

1.4. Заведующему хозяйством непосредственно подчиняются: уборщики служебных помещений, рабочий по обслуживанию зданий и сооружений, электрик, повара, кух.рабочии, сторожа, дворник.

1.5. В своей деятельности заведующий хозяйством руководствуется Конституцией , законами Российской Федерации, законами и распоряжениями органов управления образованием всех уровней по вопросам хозяйственной деятельности учреждений образования; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).

2. Функции

Основными направлениями деятельности заведующего хозяйством являются:

2.1. хозяйственная деятельность детского сада;

2.2. материально-техническое обеспечение учебного процесса;

2.3. обеспечение режима здоровых и безопасных условий труда и обучения.
3. Должностные обязанности

Заведующий хозяйством выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. руководит хозяйственной деятельностью детского сада;

3.2. принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь детского сада на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством;

3.3. обеспечивает работников детского сада канцелярскими принадлежностями, необходимым инвентарем, предметами хозяйственного обихода;
3.4. приобретает согласно заявке спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты;
3.5. ведет соответствующую учетно-отчетную документацию, своевременно предоставляет ее в бухгалтерию;

3.6. контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств школы;

3.7. обеспечивает своевременную подготовку детского сада к началу учебного года;
3.8. осуществляет текущий контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим техническим и санитарно-гигиеническим состоянием зданий, сооружений, групп, и других помещений, иного имущества детского сада, а также пищеблока, прилегающей территории детского сада  в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности;
3.9. следит за состоянием помещений, прилегающей территории, оборудования учреждения, принимает меры по своевременному их ремонту. Осуществляет контроль за исправностью освещения, систем отопления, вентиляции и т.д.;
3.10. руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории детского сада;

3.11. направляет и координирует работу подчиненного ему технического и обслуживающего персонала детского сада, ведет учет рабочего времени этой категории работников;

3.12. организует инвентарный учет имущества детского сада, проводит инвентаризацию имущества, своевременно составляет отчетность и ведет документацию;
3.13. обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания и других построек детского сада, технологического, энергетического оборудования, осуществляет их периодический осмотр и организует текущий ремонт;
3.14. обеспечивает безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории детского сада;
3.15. организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения;

3.16. организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств в соответствии с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности;

3.17. обеспечивает помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда;

3.18. участвует не реже 1 раза в 5 лет разработку инструкций по охране труда по видам работ для технического персонала;
3.19. обеспечивает учет и хранение противопожарного инвентаря;
3.20. обеспечивает текущий контроль за санитарно-гигиеническим состоянием учебных кабинетов, мастерских, спортзала, жилых и других помещений, а также пищеблока, прилегающей к детскому саду территории, в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности;
3.21. обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, имущества школы, его восстановление, ремонт, пополнение;

3.22. обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания и других построек образовательного учреждения, технологического, энергетического оборудования, осуществляет их периодический осмотр и организует текущий ремонт;
3.23. организует работу складского хозяйства, организует условия для надлежащего хранения имущества учреждения;

3.24. создает необходимые условия для бесперебойной работы всех служебных помещений детского сада;

3.25.. принимает на склад, взвешивает, обеспечивает хранение и выдачу со склада продуктов питания;

3.26. обеспечивает своевременное составление заявок и доставку продуктов питания. Ведет учет сроков реализации продуктов;

3.27. проверяет соответствие принимаемых ценностей сопроводительным документам;

3.28. осуществляет перемещение материальных ценностей к местам хранения  с раскладкой (сортировкой) их по видам, качеству, назначению и другим признакам;

3.29. организует хранение продуктов с целью предотвращения их порчи и потерь;

3.30.руководит работой по погрузке, выгрузке грузов  и размещению их внутри склада;

3.31. составляет дефектные ведомости, акты на списание, а также на недостачу и порчу продуктов;

3.32. ведет учет наличия на складе хранящихся материальных ценностей и отчетную документацию по их движению;

3.33. производит закупку продуктов в магазинах, осуществляет взвешивание и сырой бракераж продуктов;  
3.34. участвует в составлении меню-раскладки, обеспечивает необходимый набор продуктов на 10 дней. Выдает продукты питания работникам пищеблока по весу, указанному в меню-раскладке и накладной;  
3.35. контролирует соблюдение норм расхода на одного ребенка;
3.36. сортирует и регулярно перебирает овощи; 

3.37. обеспечивает надлежащее санитарное состояние кладовых; 
3.38 организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения;
3.39. организует обучение, проведение инструктажей на рабочем месте (первичный и периодические) технического и обслуживающего персонала.
4. Права

Заведующий хозяйством имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. давать обязательные для исполнения распоряжения и указания подчиненным ему работникам из числа технического и обслуживающего персонала детского сада;

4.2. беспрепятственно посещать любые помещения школы для контроля за сохранностью имущества, соблюдением правил пожарной безопасности, производственной санитарии и безопасности труда без нарушения нормального течения образовательного процесса;

4.3. делать представления директору школы о привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности работников школы за порчу имущества школы, нарушение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

4.4. вносить предложения по совершенствованию организации труда технического и обслуживающего персонала, представлять работников этой категории к награждению и поощрению.

5. Ответственность

5.1. Заведующий хозяйством несет ответственность за сохранность имущества и хозяйственного инвентаря детского сада, их своевременное восстановление и пополнение, соблюдение правил техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности в установленном законом порядке.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, заведующий хозяйством 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 учебно-воспитательного процесса заведующий хозяйством привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение детскому саду или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заведующий хозяйством несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Заведующий хозяйством:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;

6.2. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами;

6.3. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с работниками детского сада.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 

  [image: image28.png]


[image: image29.png]


[image: image30.png]



	Согласовано: 
Председатель ПК
 __________  Л.В. Брусенцева 
Протокол от __________20__г. №___
	Утверждаю:

 Директор МБОУ 

 Акташская СОШ    им.Ст. Мохова
 ____________Л.И.Кука
Приказ от________20__г. №___


Должностная инструкция кастелянши
1.  Общие положения

1.1. Кастелянша относится к категории обслуживающего персонала, назначается и освобождается от должности приказом директора. 

1.2. На должность кастелянши принимается лицо не моложе 18 лет, имеющее среднее образование,  с обязательным прохождением медицинского осмотра.
1.3. Непосредственно подчиняется заведующей детским садом, заведующей хозяйством. 

1.4. В своей деятельности кастелянша  руководствуется Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, Трудовым договором, Приказами, распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, Законодательными актами и ТК РФ.

2. Функции
2.1. Основной функцией кастелянши является организация обеспечения  и контроль за эксплуатацией белья и спецодежды детского сада. 

3. Должностные обязанности
Кастелянша:

3.1. получает, проверяет и выдает спецодежду, спецобувь, санитарную одежду, белье, съемный  инвентарь (чехлы, портьеры и т.д.) и предохранительные приспособления;
3.2. сортирует бывшую в употреблении одежду, белье и т.п., помечает их, сдает в стирку, осуществляет мелкий ремонт и глажку после стирки;
3.3. ведет учет прихода и расхода мягкого инвентаря, контроль за правильным использованием спецодежды, белья и т.д.; 
3.4. следит за своевременной сменой белья по группам согласно установленному графику, сортирует белье и другое имущество и своевременно сдает их в стирку;
3.5. участвует в составлении актов на списание пришедшей в негодность специальной и санитарной одежды, белья и других предметов;
3.6. оформляет соответствующую документацию;
3.7. осуществляет мелкий ремонт спецодежды и белья вручную и на швейной машине, укорачивает рукава, брюки и комбинезонов спецодежды, шьет спецодежду.

3.8. шьет детскую легкую одежду, спецодежду, белье, праздничные костюмы для утренников и т.п.;
3.9.  организовывает учет хранящегося на складе и выданного имущества, а так же мягкого инвентаря по группам;
3.10. участвует в инвентаризации;
3.11. соблюдает требования охраны труда при эксплуатации приборов и оборудования, санитарно-гигиенические нормы содержания вверенного имущества;
3.12. ставит в известность администрацию о возникших нарушениях санитарно-эпидемиологического режима.

4. Кастелянша должна знать
4.1. Правила внутреннего трудового распорядка; 

4.2. Санитарно-эпидемиологические требования и сроки смены белья;

4.3. Основы гигиены и санитарии;

4.4. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

4.5. Порядок получения, выдачи, хранения и списания вследствие износа одежды, предохранительных приспособлений, сроки их носки и обмена;

4.6. Правила ведения документации.
5. Права

Кастелянша имеет право:

5.1. требовать от администрации создание условий для выполнения прямых обязанностей;
5.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;
5.3. предусмотренные Трудовым кодексом РФ;
6. Ответственность
Кастелянша несет ответственность:
6.1. за причинение материального ущерба  в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
6.2.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
6.3. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

7. Взаимоотношения Связи по должности

Кастелянша

7.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
7.2. работает в тесном контакте с заведующим хозяйством, машинистами по стирке белья, младшими воспитателями, бухгалтером материальной группы;
7.3. получает от директора школы и заведующего детским садом информацию нормативно-правового характера, знакомится с соответствующими документами под роспись;
7.4.  проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция машиниста по стирке белья

1. Общие положения 
1.1. На должность машиниста по стирке белья принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие медицинское заключение, прошедшие медицинский осмотр. 

1.2. Машинист по стирке белья подчиняется заведующему детским садом, медицинской сестре.

 1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом  директора школы.
1.4. Проходит очередной медицинский осмотр согласно графику. 

1.5. В своей работе руководствуется  правилами внутреннего трудового распорядка,  правилами санитарной обработки белья и  пользования электроприборами, санитарно-эпидемиологические требованиями и нормами; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности. 

2. Функции
2.1.Основной функцией машиниста по стирке белья является своевременная и качественная стирка и глажка белья и спецодежды.

 

3. Должностные обязанности 
Машинист по стирке белья:
3.1. стирает, сушит и гладит спецодежду и другие предметы производственного назначения: полотенца, шторы, постельное белье и т.п. -  вручную и на машинах;
3.2. приготавливает стиральные, крахмалящие и подсинивающие растворы;
3.3. своевременно и качественно стирает спецодежду и предметы производственного назначения (полотенца, шторы, постельное белье и т.п.);
3.4. сушит белье в сушильных барабанах или в естественных условиях;
3.5. гладит белье вручную;
3.6.осуществляет приемку, сортировку и выдачу белья кастельянше. Оформляет установленную документацию;
3.7. следит за сохранностью спецодежды и  белья; 

3.8. соблюдает санитарный режим в прачечной в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и требованиями;

3.9. правильно, по назначению использует оборудование в соответствии с инструкциями;
3.10. обрабатывает белье дезрастворами при наличии инфекционных заболеваний у детей; 

3.11. выполняет другие поручения заведующего детским садом, медицинской сестры. 

    

4. Права
Машинист по стирке белья имеет право:
4.1. требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей;  

4.2. требовать от руководства своевременного и качественного ремонта оборудования; 

4.3. требовать своевременного обеспечения оборудованием и моющими средствами; 

4.4. предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка.  

5. Ответственность
Машинист по стирке белья несет ответственность:
5.1.  за выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 

 5.2. за совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
5.3. за причинение материального ущерба  в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
 5.4. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада    привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.
6. Взаимоотношения Связи по должности
Машинист по стирке белья:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
6.3. получает от директора школы, заведующего детским садом, медицинской сестры информацию нормативно-правового и санитарно-гигиенического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами;
6.4. взаимодействует в процессе своей деятельности с медицинской сестрой, заведующим хозяйством, младшими воспитателями, кастеляншей; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в ее компетенцию, с  медицинской сестрой, кастеляншей, заведующей хозяйством.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция  медицинской сестры

  1. Общие положения 
1.1. Медицинская сестра детского сада является штатнолй единицей БУЗ РА Акташская больница.  

1.2. В своей работе руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией и  правилами внутреннего трудового распорядка, санитарно-гигиеническими требованиями к детскому саду. 

2. Функции
Основными направлениями деятельности медицинской сестры являются:

2.1. контроль  за  соблюдением санитарно-гигиенических норм, их выполнением в полном объеме;

2.2. обеспечение организации оздоровительных мероприятий и соблюдение правил здорового образа жизни;

2.3.организация  здорового питания воспитанников.

3. Должностные обязанности
Медицинская сестра: 
3.1. контролирует санитарное состояние помещений и участка детского сада; 

3.2. готовит детей к врачебному осмотру, участвует в осмотрах детей врачом;
3.3. проводит определение массы тела, антропометрические измерения детей; 

3.4. осуществляет профилактические прививки в соответствии с графиком и выполняет назначения врача; 

3.5. контролирует соблюдение санитарного режима по назначению врача, организует мероприятия по закаливанию детей;
3.6. обеспечивает организацию оздоровительных мероприятий, и осуществляет контроль за соблюдение режима дня, правильным проведением утренней гимнастики, физкультурных занятий и прогулок детей; 

3.7. проводит учет отсутствующих по болезни, изолирует заболевших детей; 

3.8. осуществляет утренний прием, термометрию и другие мероприятия в отношении детей, пришедших после болезни и бывших в контакте с инфекционными больными; 

3.9 организует проведение текущей дезинфекции; 

3.10. контролирует ежедневный утренний прием детей, проводимый воспитателями группы; 
3.11. осуществляет руководство всей практической работой на пищеблоке;
3.12. контролирует санитарное состояние пищеблока, продовольственных кладовых и качество приготовления пищи;
3.13. проводит проверку работников пищеблока на гнойничковые заболевания;
3.14. ежедневно составляет меню-раскладку на основании примерного 10-дневного  меню, сдает в бухгалтерию;

3.15. следит за качеством приготовленной пищи, соблюдением установленных норм продуктов. Систематически проводит расчет химического состава и калорийности пищевого рациона (по накопительной ведомости);

3.16. принимает участие в закладке продуктов на пищеблоке;

3.17. ежедневно производит пробу готовых блюд и контролирует закладку суточной пробы готовой продукции в соответствии с требованиями. Следит за состоянием тары для пробы, ее маркировкой;

3.18. контролирует соблюдение норм выхода порций; 
3.19. следит за соблюдением графика получения пищи группами;

3.20. ежедневно ведет бракераж готовых блюд, сверяет бракераж с меню-раскладкой, набор продуктов меню с бракеражной тетрадью;

3.21. осуществляет ежедневный обход групп, проверяет организацию питания в группах;
3.22. участвует в педагогических советах, посвященных проблеме физического развития и здоровья детей; 

3.23. готовит заявки на медикаменты, бакпрепараты, дезинфекционные средства, медицинские инструменты и аппаратуру; 

3.24. проводит санитарно-просветительскую работу среди работников учреждения и родителей;
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3.25. осуществляет контроль за своевременным прохождением медицинских осмотров работниками детского сада;
3.26. ведет соответствующую медицинскую документацию. Ежемесячно, совместно с администрацией и профсоюзным комитетом, рассматривает причины заболеваемости детей в детском саду и вносит предложения по устранению этих причин; 

3.27. осуществляет регулярную связь с ближайшей поликлиникой с целью своевременного ознакомления с эпидемиологической обстановкой в районе. 

4. Права 
Медицинская сестра имеет право:
4.1. ходатайствовать перед администрацией о наказании работников детского сада, нарушающих правила санитарного режима (антисанитарное состояние помещений, посуды, санузла, пищеблока);
4.2.  предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

5. Ответственность 
Медицинская сестра несет ответственность:
5.1.  за жизнь и здоровье детей; 

5.2.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.3. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности
Медицинская сестра:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня  по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;

6.2. получает от директора школы, СЭС, МРБ, заведующего детским садом информацию нормативно-правового и санитарно-гигиенического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.3. выполняет  должностные обязанности диетсестры во время ее отсутствия;
6.4. взаимодействует в процессе своей деятельности с МРБ, Роспотребнадзором, воспитателями, персоналом кухни, кладовщиком, родителями (лицами их заменяющими) воспитанников детского сада; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в ее компетенцию, с МРБ, администрацией, персоналом кухни, педагогическими  работниками детского сада.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция повара
  1. Общие положения 
1.1. На должность повара принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие среднее специальное образование, прошедшие медосмотр. 

1.2. Повар подчиняется заведующему детским садом, медицинской сестре.

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора. 

1.4. Проходит медицинский осмотр 1 раз в 6 месяцев.  
1.5. В своей работе повар руководствуется нормами питания в детском саду, технологией приготовления детского питания, правилами сохранения витаминов и обогащения ими пищи, санитарно-эпидемиологическими требованиями и нормами, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности.
2. Функции

2.1.Основной функцией повара является своевременное приготовление доброкачественной пищи и соблюдение санитарных норм  и правил на пищеблоке. 

 3. Должностные обязанности 
Повар:
3.1. организует работу производства; 

3.2. постоянно контролирует качество сырья, поступающего в производство, строгое соблюдение технологии приготовления пищи, норм закладки сырья и санитарных правил;
3.3.проводит ежедневно с медицинской сестрой бракераж готовой пищи;
3.4. осуществляет правильную организацию производственного процесса, обеспечивает применение нового оборудования и прогрессивной технологии, внедрение рациональной организации труда, распределяет обязанности среди поваров, проводит инструктаж по технологии приготовления пищи и другим производственным вопросам;
3.5. контролирует соблюдение инструктажа по охране труда и технике безопасности;
3.6. участвует в составлении перспективного и ежедневного меню, совместно с медицинской сестрой и заведующим детским садом, выполнении норм питания в течение месяца;
3.7.соблюдает санитарные требования к  технологии приготовления пищи;
3.8.осуществляет приготовление блюд для детей различного возраста: вязких, полувязких, протертых и рассыпчатых каш из различных круп; отварных, тушеных, запеченных пюре и других овощных блюд; овощных, фруктовых, фруктово-овощных и мясоовощных салатов, винегретов; варка мясных  и куриных бульонов; вегетарианских, пюреобразных, холодных и заправочных на костном бульоне супов;
3.9.готовит различные виды пассировок, томатных, сметанных, молочных и фруктовых соусов; суфле, тефтелей, гаше; котлет, гуляша и других блюд из мясных, куриных и рыбных продуктов; мозгов, газе и других блюд из субпродуктов; запеканок из крупы; овощей с мясом, яйцом и творогом; молочных и яичных блюд;
3.10. приготавливает горячие и холодные напитки, фруктовые и овощные соки, компоты, кисели, морсы, муссы, желе и другие третие блюда;
3.11. замешивает дрожжевое и пресное тесто, выпекает из него булочки, пирожки, оладьи, блинчики, ватрушки, сухарики и другие изделия;
3.12. осуществляет очистку, дочистку картофеля, плодов, овощей, фруктов и ягод до или после их мойки с помощью ножей и других приспособлений;
3.13. перебирает зелень, плоды, овощи, ягоду, картофель. Удаляет дефектные  экземпляры, посторонние примеси;
3.14. моет овощи, промывает их после очистки, доочистки;
3.15. осуществляет: нарезку хлеба, картофеля, овощей, зелени; размораживание рыбы, мяса, птицы; потрошение птицы, рыбы, дичи; разделку сельди, кильки; обработку субпродуктов ит.п.   Проводит обработку продуктов при использовании соответствующих маркированных  досок и ножей;
3.16. обеспечивает своевременное, в соответствии с режимом детского сада, приготовление доброкачественной пищи; 
3.17. контролирует порцинирование и раздачу блюд в соответствии с возрастными нормами для детей; 
3.18. точно по весу принимает доброкачественные продукты от кладовщика. Обеспечивает правильное хранение и расходование продуктов;
3.19. обеспечивает качественное санитарное состояние помещений, оборудования,  инвентаря на пищеблоке.  Следит за маркировкой инвентаря и за использованием его строго по назначению;
3.20. обеспечивает гигиеническую обработку продуктов культурную подачу пищи; 

3.21. проводит витаминизацию готовых блюд.
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 4. Права 
Повар имеет право:
 4.1. не принимать продукты из кладовой, если они имеют признаки недоброкачественности; 

4.2. ходатайствовать перед администрацией о наказании лиц, использующих кухонный инвентарь без разрешения повара; 

4.3. требовать от руководства своевременного и качественного ремонта оборудования; 

4.4.требовать своевременного обеспеченья оборудованием и чистящими средствами; 

4.5. предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

5. Ответственность 
Повар несет ответственность: 

5.1. за доброкачественное приготовление пищи; 

5.2. за соблюдение норм детского питания; 

5.3. за санитарное состояние пищеблока; 

5.4.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.5. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада  привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности

Повар:

6.1. работает по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. заменяет в установленном порядке временно отсутствующих работников кухни;

6.3. проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;
6.4. получает от директора школы, заведующего детским садом, медицинской сестры информацию нормативно-правового и санитарно-гигиенического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.5. работает в тесном контакте с медицинской сестрой, работниками кухни, кладовщиком, заведующим хозяйством, кастеляншей; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция повара            
 1. Общие положения 
1.1. На должность повара принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие среднее специальное образование, прошедшие медосмотр. 

1.2. Повар подчиняется  заведующему детским садом, медицинской сестре.

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора школы. 

1.4. Проходит медицинский осмотр 1 раз в 6 месяцев.  
1.5. В своей работе повар руководствуется нормами питания в детском саду, технологией приготовления детского питания, правилами сохранения витаминов и обогащения ими пищи, санитарно-эпидемиологическими требованиями и нормами, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности. 
2. Функции
2.1.Основной функцией повара является своевременное приготовление доброкачественной пищи и соблюдение санитарных норм на пищеблоке. 

 3. Должностные обязанности 
Повар:
3.1. соблюдает санитарные требования к  технологии приготовления пищи;
3.2.осуществляет приготовление блюд для детей различного возраста: вязких, полувязких, протертых и рассыпчатых каш из различных круп; отварных, тушеных, запеченных пюре и других овощных блюд; овощных, фруктовых, фруктово-овощных и мясоовощных салатов, винегретов; варка мясных  и куриных бульонов; вегетарианских, пюреобразных, холодных и заправочных на костном бульоне супов;
3.3.готовит различные виды пассировок, томатных, сметанных, молочных и фруктовых соусов; суфле, тефтелей, гаше; котлет, гуляша и других блюд из мясных, куриных и рыбных продуктов; мозгов, газе и других блюд из субпродуктов; запеканок из крупы; овощей с мясом, яйцом и творогом; молочных и яичных блюд;
3.4. приготавливает горячие и холодные напитки, фруктовые и овощные соки, компоты, кисели, морсы, муссы, желе и другие третие блюда;
3.5. замешивает дрожжевое и пресное тесто, выпекает из него булочки, пирожки, оладьи, блинчики, ватрушки, сухарики и другие изделия;
3.6. осуществляет очистку, дочистку картофеля, плодов, овощей, фруктов и ягод до или после их мойки с помощью ножей и других приспособлений;
3.7. перебирает зелень, плоды, овощи, ягоду, картофель. Удаляет дефектные  экземпляры, посторонние примеси;
3.8. моет овощи, промывает их после очистки, доочистки;
3.9. осуществляет: нарезку хлеба, картофеля, овощей, зелени; размораживание рыбы, мяса, птицы; потрошение птицы, рыбы, дичи; разделку сельди, кильки; обработку субпродуктов ит.п. Проводит обработку продуктов при использовании соответствующих маркированных  досок и ножей;
3.10. обеспечивает своевременное, в соответствии с режимом детского сада, приготовление доброкачественной пищи; 
3.11. осуществляет порцинирование и раздачу блюд в соответствии с возрастными нормами для детей; 
3.12. точно по весу принимает доброкачественные продукты от кладовщика. Обеспечивает правильное хранение и расходование продуктов;
3.13. обеспечивает качественное санитарное состояние помещений, оборудования,  инвентаря на пищеблоке.  Следит за маркировкой инвентаря и за использованием его строго по назначению;
3.14. обеспечивает гигиеническую обработку продуктов культурную подачу пищи; 

3.15. проводит витаминизацию готовых блюд. 
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 4. Права 
Повар имеет право:
 4.1. не принимать продукты из кладовой, если они имеют признаки недоброкачественности; 

4.2. ходатайствовать перед администрацией о наказании лиц, использующих кухонный инвентарь без разрешения повара; 

4.3. требовать от руководства своевременного и качественного ремонта оборудования. 

4.4.требовать своевременного обеспеченья оборудованием и чистящими средствами. 
4.5. ставить в известность администрацию о возникших нарушениях санитарно-эпидемиологического режима;
4.6. предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

5. Ответственность 
Повар несет ответственность: 

5.1. за доброкачественное приготовление пищи; 

5.2. за соблюдение норм детского питания; 

5.3. за санитарное состояние пищеблока; 

5.4.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.5. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада  привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности

Повар:

6.1. работает по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. заменяет в установленном порядке временно отсутствующих работников кухни;

6.3. проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;
6.4. получает от директора школы, заведующего детским садом, медицинской сестры информацию нормативно-правового и санитарно-гигиенического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.5. работает в тесном контакте с медицинской сестрой, работниками кухни, кладовщиком, заведующим хозяйством, кастеляншей; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция кухонного рабочего 

1.  Общие положения

1.1.  На должность кухонного рабочего   принимается лицо не моложе 18 лет не зависимо от образования  с обязательным прохождением медицинского осмотра.
1.2. Кухонный рабочий относится к категории обслуживающего персонала, назначается и освобождается от должности приказом директора школы.

1.3. Подчиняется заведующему детским садом, повару. 

1.4. В своей деятельности кухонный рабочий  руководствуется Уставом , Правилами внутреннего трудового распорядка, Трудовым договором, Приказами, распоряжениями руководства, Настоящей должностной инструкцией, санитарно-эпидемиологическими требованиями и нормами, основами гигиены и санитарии, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.
2. Функции
2.1. Основной функцией кухонного рабочего является поддержание чистоты на кухне в соответствии с нормами санитарно- эпидемиологического режима, оказание помощи в приготовлении пищи повару.

3. Должностные обязанности
Кухонный рабочий: 

3.1. доставляет полуфабрикаты и сырье из кладовой;
3.2.  открывает бочки, ящики, мешки с продуктами, вскрывает жестяные и стеклянные консервные банки. Осуществляет выгрузку продукции из тары;
3.3. осуществляет транспортировку продукции, тары, посуды по кухне; доставку готовой продукции к раздаче;
3.4. заполняет котлы водой, включает электрические, газовые котлы, плиты,  шкафы, кипятильники;
3.5. осуществляет уборку пищеблока, моет кухонную посуду, оборудование, инвентарь;
3.6. обеспечивает качественное состояние помещений, оборудования, инвентаря;
3.7. выполняет вспомогательные работы при изготовлении блюд и кулинарных изделий;
3.8. собирает и выносит пищевые отходы в отведенное место;
3.9.пользуется инвентарем в соответствии с маркировкой;
3.10.обеспечивает сохранность имущества и оборудования пищеблока.

4. Права

 Кухонный рабочий имеет право:
4.1. требовать от администрации создание условий для выполнения прямых обязанностей;
4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;
4.3. предусмотренные Трудовым Кодексом РФ;

5. Ответственность

  Кухонный рабочий несет ответственность:
5.1. за причинение материального ущерба  в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
5.2. за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.3. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада  привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности

Кухонный рабочий:

6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. во время отсутствия кухонного рабочего его обязанности выполняет в установленном порядке назначенный руководителем повар, несущий полную ответственность за их надлежащее выполнение;
6.3. проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;
6.4. работает в тесном контакте с медицинской сестрой, работниками кухни, кладовщиком, заведующим хозяйством, кастеляншей; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция кладовщика

  
1. Общие положения 
1.1. На должность кладовщика принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие среднее образование. 

1.2. Кладовщик является материально ответственным лицом. 

1.3. Подчиняется директору МОУ «Акташская СОШ им. Ст. Мохова», заведующему детским садом, заведующему хозяйством, медицинской сестре.

1.4. Назначается на должность и освобождается от должности приказом директор МОУ «Акташская СОШ им. Ст. Мохова». 

1.5. В своей работе кладовщик  руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка, санитарно-гигиенические нормативы и требования, правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности. 
1.6. Своевременно проходит медицинский осмотр. 

2. Функции

Кладовщик выполняет следующие функции:
2.1. своевременно закупает качественные  сертифицированные продукты;

2.2. обеспечивает правильное хранение продуктов на складе;

2.3. выдает продукты по норме на кухню;

2.4. ведет необходимую документацию и своевременно сдает отчеты.

  

3. Должностные обязанности 
Кладовщик:
3.1. принимает на склад, взвешивает, обеспечивает хранение и выдачу со склада продуктов питания;
3.2. обеспечивает своевременное составление заявок и доставку продуктов питания. Ведет учет сроков реализации продуктов;
3.3. проверяет соответствие принимаемых ценностей сопроводительным документам;
3.4. осуществляет перемещение материальных ценностей к местам хранения  с раскладкой (сортировкой) их по видам, качеству, назначению и другим признакам;
3.5. организует хранение продуктов с целью предотвращения их порчи и потерь;
3.6.руководит работой по погрузке, выгрузке грузов  и размещению их внутри склада;
3.7. составляет дефектные ведомости, акты на списание, а также на недостачу и порчу продуктов;
3.8. ведет учет наличия на складе хранящихся материальных ценностей и отчетную документацию по их движению;
3.9. участвует в проведении инвентаризации;
3.10. производит закупку продуктов в магазинах, осуществляет взвешивание и сырой бракераж продуктов;  
3.11. участвует в составлении меню-раскладки, обеспечивает необходимый набор продуктов на 10 дней. Выдает продукты питания работникам пищеблока по весу, указанному в меню-раскладке и накладной;  
3.12. контролирует соблюдение норм расхода на одного ребенка;
3.13. сортирует и регулярно перебирает овощи; 

3.14. обеспечивает надлежащее состояние кладовых. 

4. Права 
Имеет право:

4.1. требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей;  
4.2. предусмотренные ТК РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

  
5. Ответственность 
Несет ответственность: 

5.1. за продукты питания, хранящиеся в кладовой; 

5.2. за своевременную реализацию продуктов питания; 

5.3.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.3. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности

Кладовщик:
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. получает от директора школы, заведующего детским садом, информацию нормативно-правового характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.3. работает в тесном контакте с работниками кухни, медицинской сестрой, работниками бухгалтерии; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией;
6.4.  проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности.

  

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
	ФИО
	Подпись
	Дата
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Должностная инструкция для рабочего

по комплексному обслуживанию  и ремонту зданий
1. Общие положения
1.1. На должность рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий  принимаются лица не моложе 18 лет, прошедшие инструктаж и медицинский осмотр. 

1.2. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий подчиняется заведующему детским садом, заведующему хозяйством.

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора школы.

1.4. В своей работе руководствуется настоящей должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом, постановлениями местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего вида и состояния зданий; правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений и улиц; правилами эксплуатации обслуживаемого оборудования; правилами безопасности при выполнении уборочных, ремонтно-строительных, слесарных, электротехнических работ; правилами и нормами охраны труда. 
2. Функции
Основными направлениями деятельности рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий являются:

2.1. поддержание в надлежащем состоянии зданий, сооружений и территории  детского сада;

2.2. поддержание в рабочем состоянии систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, электроснабжения, водостоков, вентиляции, кондиционирования воздуха и тому подобного оборудования, обеспечивающего нормальную работу детского сада;

2.3. проведение текущих ремонтных работ разового профиля.

3. Должностные обязанности 
Рабочий по комплексному обслуживанию и  ремонту зданий:
3.1. содержит в надлежащем санитарном состоянии здания детского сада и прилегающие к нему территории;
3.2. проводит сезонную подготовку обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов;
3.3. проводит периодический осмотр технического состояния обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов, их техническое обслуживание и текущий ремонт с выполнением всех видов ремонтно-строительных работ (штукатурных, малярных, обойных, бетонных, плотничных, столярных и др.) с применением подмостков, люлек, подвесных и других страховочных  и подъемных приспособлений;
3.4. устраняет повреждения и неисправности по заявкам сотрудников детского сада;
3.5. участвует в оформлении помещений детского сада (прибивать, сверлить, вешать пособия и т.п.);                                                                                                                                                                     

3.6.осуществляет мелкий ремонт мебели, замену стекол в окнах, ремонт и врезание замков, ремонт оборудования в группах и на участке, полов и кровель на верандах; смену ламп дневного света, укрепление плафонов; изготовление  пособий для методического, музыкального кабинетов, физкультурного зала для разных возрастных групп; изготовление оборудования для игр детей; проверку исправности уборочного инвентаря и его ремонт в случае необходимости;
3.7. предупреждает и принимает меры по бесперебойной работе электроосвещения, канализации и водоснабжения, вовремя устраняет неполадки;
3.8.соблюдает санитарно-гигиенические требования к содержанию мастерской;
3.9. следит за состоянием оборудования на участке, полов и кровель на веранде. Осуществляет их ремонт; 

3.10. обеспечивает сохранность оборудования и имущества учреждения;
3.11. соблюдает технологию выполнения ремонтно-строительных, слесарных, электротехнических и сварочных работ, правила эксплуатации и содержания зданий, оборудования, механизмов, машин, сооружений, правила техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; 

3.12. проходит очередной медосмотр; 
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 3.13. соблюдает трудовую дисциплину.

  

4. Права 
Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий имеет право:
4.1. на обеспечение соответствующим оборудованием, инструментами, материалами, индивидуальными средствами защиты и спецодеждой; 
4.2.  требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей;  

45.3.  предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка.
5. Ответственность 
Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий несет ответственность:
5.1.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ;

5.2. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада  привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности
Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий:
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

6.3. взаимодействует со всем коллективом детского сада.
 

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция дворника
 
1. Общие положения 
1.1. На должность дворника принимаются лица не моложе 18 лет, прошедшие инструктаж. 

1.2. Подчиняется заведующему детским садом, заведующему хозяйством, медицинской сестре.

1.3. Принимается на работу и освобождается от работы приказом директора школы. 

1.4. В своей работе руководствуется настоящей должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка, санитарно-гигиеническими нормами содержания территории детского сада, нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности. 

2. Функции
2.1.Основной функцией дворника является содержание в чистоте и порядке участка детского сада и прилегающей территории.                                         

3. Должностные обязанности
Дворник:
3.1. содержит в чистоте участок детского сада, основные подходы и подъезды к нему;
3.2. убирает мусор и снег с дорожек основного входа в детский сад и запасных выходов, с площадок для игр, веранд на территории детского сада; 

3.3. следит за состоянием ограждения территории детского сада и оборудования на игровых площадках по необходимости ремонтирует его;
3.4. своевременно убирает снег и сосульки с крыш зданий и сооружений на подведомственной территории;
3.5. осуществляет в соответствии с временем года полив газонов и клумб с цветами, песка в песочницах, уход за деревьями и кустарником; скашивает траву, с последующей ее уборкой; 
3.6.очистка уличных урн от мусора;

3.6. следит за санитарным состоянием уличного туалета на территории детского сада;
3.7. обеспечивает сохранность уборочного инвентаря.      

4. Права 
Дворник имеет право:
4.1. требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей;  4.2.предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

5. Ответственность
Дворник несет ответственность: 
5.1.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией,  несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
5.2. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада  привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6. Взаимоотношения Связи по должности

Дворник:
6.1. работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой, а в холодный период времени из 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;
6.2. работает в тесном контакте с заведующим хозяйством; систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией;
6.3. проходит инструктажи по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности.

  

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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Должностная инструкция сторожа

  1. Общие положения 
1.1. На должность сторожа принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие медицинское заключение, прошедшие инструктаж. 

1.2. Сторож подчиняется заведующему детским садом, заведующему по хозяйству.
1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом директора школы.
 1.4. В своей работе сторож руководствуется настоящей должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом,  инструкциями по охране труда и противопожарной безопасности.
2. Функции
2.1. Основное назначение должности сторожа – охрана зданий, сооружений, территории и имущества детского сада во внеурочное время.

  

3. Должностные обязанности 
Сторож:
3.1. перед началом смены принимает здание у дежурного администратора, проверяет состояние охраняемого здания и территории: замков, других запорных устройств, пломб, противопожарного инвентаря, дверей, окон, освещения, телефонов и т.п. В случае выявления нарушений, повреждений докладывает об этом представителю администрации и дежурному отдела милиции; 
3.2. после ухода детей и сотрудников закрывает ворота, калитки, входные двери; проверяет, закрыты ли окна и выключен ли свет в помещениях детского сада;
3.3. следит за соблюдением правил противопожарной безопасности в помещениях детского сада, в складах и на участках. При возникновении пожара или возгорания сообщает об этом в пожарную команду и милицию. До прибытия пожарных принимает меры по ликвидации пожара; 

3.4. во время дежурства регулярно обходит здания, проверяет территорию, уличное освещение, следит за всеми системами жизнеобеспечения детского сада (отоплением, водопроводом, электропроводкой, канализацией и т.п.); 

3.5. обеспечивает сохранность имущества детского сада, помещений, оборудования детских игровых участков; 

3.6. Не пропускает на территорию детского сада посторонних лиц. 
3.7.в 4 часа утра включает электроплиту в пищеблоке;
3.8. утром, перед началом рабочего дня поваров, открывает калитку, входные двери, очищает от мусора и снега дорожки на входе во все здания, выключает наружное освещение прилегающей к зданиям территории (по сезону); 

3.9. проходит очередной медосмотр; 
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3.10. соблюдает трудовую дисциплину;
4. Сторож должен знать 
4.1. Правила внутреннего трудового распорядка. 

4.2. Номера телефонов пожарной охраны и милиции. 

4.3. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности. 

4.4. Порядок действий в экстремальной ситуации. 

 

5. Права 
Сторож имеет право:
5.1. требовать от руководства своевременного ремонта и замены запорных устройств, освещения, исправной работы телефона; 

5.2. пресекать любые попытки хищения материальных ценностей детского сада;
5.3. требовать от работников детского сада соблюдения правил противопожарной безопасности;
5.4. предусмотренные Трудовым кодексом РФ; 

6. Ответственность 
Сторож несет ответственность: 

6.1. за сохранность помещений детского сада, складских помещений, игровых уголков, оборудования, инвентаря, продуктов питания, оборудования детских игровых участков; 

6.2.  за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка детского сада, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном  трудовым законодательством РФ; 
6.3. за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации жизнедеятельности воспитанников детского сада привлекается к административной  ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.
7. Взаимоотношения Связи по должности
Сторож:

7.1. работает в режиме нормированного рабочего дня (без права сна) по графику, составленному исходя из 36-часовой  рабочей недели, утвержденному директором школы;

7.2. проходит инструктажи по технике безопасности и пожарной безопасности.
7.3. взаимодействует с работниками детского сада, заступая на смену и сдавая здание после смены.
  

 С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ____________________________ Подпись ________________________ 
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