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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ  №
помічника вихователя
1. Загальні положення
0. Помічник вихователя групи для дітей дошкільного віку призначається на посаду та звільняється з неї наказом керівника  (далі — дошкільний заклад).
0. Помічник вихователя групи для дітей дошкільного віку безпосередньо підпорядковується завідувачу ДНЗ, завідувачу господарства дошкільного навчального закладу, старшій медичній сестрі.
0. Помічник вихователя є учасником освітнього процесу в дошкільному закладі.
0. Помічник вихователя  повинен мати повну загальну середню освіту , без вимог до стажу роботи.
0. У своїй роботі помічник вихователя групи для дітей дошкільного віку керується Конституцією України; Конвенцією про права дитини; законами України, рішеннями Кабінету Міністрів України, центральних і місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та підпорядкованих їм органів управління освітою з питань, що стосуються дошкільної освіти, організації життєдіяльності дітей дошкільного віку; правилами і нормами охорони праці, пожежної безпеки; Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку дошкільного закладу; наказами та розпорядженнями керівника дошкільного закладу; цією посадовою Інструкцією.
1. Завдання та обов’язки
1. Помічник вихователя:
1.  Бере участь в організації життєдіяльності дітей з урахуванням їхніх вікових та індивідуальних особливостей, сучасних тенденцій в оновленні змісту дошкільної освіти й освітніх технологій, побажань батьків, специфіки та можливостей дошкільного закладу.
1. Забезпечує гігієнічний догляд за дітьми.
1. Забезпечує охорону життя і здоров’я дітей у дошкільному закладі.
1. Сприяє формуванню у дітей навичок гігієни та побутового самообслуговування.
1. Під керівництвом вихователя та разом з медичним працівником забезпечує збереження і зміцнення здоров’я дітей; дотриманню ними розпорядку дня. Бере участь у проведенні оздоровчо–профілактичних заходів загартування дітей.
1.  Бере участь в організації харчування дітей: доставляє їжу з кухні до групи у промаркованих, закритих кришками відрах і каструлях; сервірує столи; роздає їжу; прибирає зі столів; миє та просушує посуд відповідно  до санітарно – гігієнічних вимог.
1. До сервірування столів, прибирання зі столів залучає чергових дітей, надає їм практичну допомогу.
1. За необхідності догодовує дітей.
1. Допомагає вихователю під час одягання, роздягання, умивання дітей, підготовці до денного сну.
1. Виводить на прогулянку дітей, які одяглися останніми, допомагає вихователю під час повернення дітей з прогулянки.
1. Супроводжує дітей під час екскурсій, піших переходів.
1. Своєчасно замінює постільну білизну, рушники. Систематично провітрює подушки, ковдри, матраци. Розстилає та застилає ліжка. 
1. Забезпечує санітарний стан приміщення та обладнання групи, повітряний режим відповідно до вимог санітарних правил утримання дошкільних навчальних закладів.
1. Сприяє гармонійному фізичному, розумовому та психічному розвитку дітей. 
1. Бере участь в організації і проведенні святкових ранків, розваг, фізкультурних занять.
1. Перед проведенням фізкультурних та музичних занять    з дітьми групи проводить вологе прибирання зали.
1. Проходить періодичні медичні огляди в установленому законодавством порядку.
1. Проходить навчання і перевірку знань з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності раз на три роки.
1. Права
1. Помічник вихователя має право:
2. На забезпечення організаційно-технічних умов, необхідних для належного виконання своїх обов’язків згідно з цією посадовою інструкцією.
2. Подавати керівництву дошкільного закладу пропозиції щодо підвищення ефективності роботи закладу.
2. Отримувати від керівництва навчального закладу та працівників підтримку у виконанні обов’язків і реалізації прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.
1. Відповідальність
1. Помічник вихователя  несе відповідальність за:
3. Несвоєчасне або неякісне виконання своїх завдань та обов’язків відповідно до цієї посадової інструкції.
3. Заподіяння матеріальної шкоди дошкільному закладу.
3. Неналежне виконання вимог, визначених статутом та правилами внутрішнього трудового розпорядку дошкільного закладу.
3. Застосування методів виховання, пов’язаних з фізичним чи психічним насильством над дитиною.
3. Недотримання правил і норм охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, передбачених відповідними правилами та інструкціями. 
1. Повинен знати
5.1. Основні положення Конвенції про права дитини, Закон України «Про  дошкільну освіту», інші законодавчі і нормативно-правові акти з питань організації життєдіяльності дітей.
5.2. Правила догляду за дітьми.
5.3. Правила санітарії та гігієни.
5.4. Санітарні правила утримання дошкільних навчальних закладів.
5.5. Правила та норми безпеки життєдіяльності дітей.
5.6. Вікові анатомо-фізіологічні, психічні особливості розвитку дитини дошкільного віку, основи гігієни і дієтології дитини, вимоги до організації сну, харчування дитини, долікарської допомоги.
5.7. Виховні функції і можливості використання дитячих меблів, посуду та іграшок.
5.8. Засоби та форми організації розвивальної діяльності, дозвілля дітей, виховної роботи з ними, формування їхньої загальної культури, зокрема етичних навичок.
5.9. Правила поведінки в екстремальних ситуаціях.
5.10. Основи етики, етикету.
1. Взаємовідносини (зв’язки) за професією
6. Для виконання обов’язків та реалізації своїх прав помічник вихователя взаємодіє з:
6.1. Керівником дошкільного закладу, завідувачем господарства щодо вирішення організаційних питань та питань, пов’язаних з господарською роботою. 
6.2. Вихователями групи з питань організації життєдіяльності дітей. 
6.3. Працівниками харчоблоку, медичним персоналом з питань організації харчування дітей, забезпечення збереження та зміцнення їхнього здоров’я. 	
	Інструкцію розробив: 
	_________________	__________________
           (підпис)                                            (ініціали, прізвище)

	Інструкцію отримав:
	_________________	__________________
           (підпис)                                             (ініціали, прізвище)
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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ № ___
вихователя
I. Загальні положення
1.1. Вихователь дошкільного навчального закладу є педагогічним працівником дошкільного навчального закладу.
1.2. Вихователь дошкільного навчального закладу призначається і звільняється керівником дошкільного навчального закладу.
1.3. На посаду вихователя призначаються, особи, що мають вищу відповідну педагогічну освіту (бакалавр спеціаліст) за спеціальністю «Педагогіка і психологія (дошкільна)», а також фізичний і психічний стан яких дозволяє виконувати професійні обов’язки.
1.4. Вихователь підпорядковується завідуючому дошкільного навчального закладу або особі, яка його замінює.
1.5. У своїй роботі вихователь дошкільного навчального закладу керується Законами України «Про освіту», «Про дошкільну освіту», розпорядженнями і наказами органів освіти всіх рівнів, органів охорони здоров’я, Статутом дошкільного навчального закладу, Правилами внутрішнього трудового розпорядку і поданою Інструкцією. 
1.6. Вихователь повинен знати дошкільну педагогіку, дитячу психологію, вікову фізіологію, санітарію та гігієну, вміти ефективно застосовувати професійні знання у практичній діяльності.
1.7. Вихователь працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем дошкільного навчального закладу. 
II. Функції
2. За своїми функціями вихователь:
2.1. Здійснює навчально-виховний процес у дошкільному навчальному закладі.
2.2. Дотримується, встановленого у дошкільному навчальному закладі режиму роботи та 
2.3. Правил внутрішнього трудового розпорядку.
2.4. Виконує інструкції з охорони праці, дорожнього руху, протипожежної безпеки, цивільної оборони, охорони життя та здоров’я дітей.   
2.5. Тісно співпрацювати з батьками з питань організації навчально-виховного процесу та особистісного розвитку дитини.
2.6. Дотримується «Санітарних правил влаштування та утримання дитячих дошкільних закладів».
2.7. Створює атмосферу доброзичливого ставлення між дорослими і дітьми, дотримується професійної етики. 
2.8. У разі виникнення надзвичайної ситуації діє відповідно до інструкції з охорони праці, протипожежної безпеки, цивільної оборони, охорони життя та здоров’я дітей.
2.9. Виявляє та розвиває творчі й індивідуальні здібності дітей.
2.10. Виявляє ґрунтовну професійну компетентність, досконало володіє ефективними формами, методами виховання і навчання дітей.
III. Обов’язки 
3. Вихователь дошкільного закладу зобов’язаний:
3.1. Забезпечувати всебічний розвиток особистості відповідно до вимог «Базового компонента» та Закону України «Про дошкільну освіту».
3.2. Здійснювати навчально-виховний відповідно до державних, авторських програм, затверджених або рекомендованих Міністерством освіти і науки України, визначених для роботи у дошкільному закладі. 
3.3. Впроваджувати систему педагогічних впливів, яка ґрунтується на гуманізації, педагогіці, співпраці, національної культури і традиціях. 
3.4. Створювати відповідно до віку дітей розвивальне середовище, яке сприяє їх фізичному та психічному розвиткові.
3.5. Планувати, організовувати, здійснювати педагогічну роботу, спрямовану на формування всебічно розвиненої особистості дитини, творчо використовувати передовий педагогічний досвід, досягнення педагогічної науки.
3.6. Реалізувати індивідуальний підхід до вихованців, вивчати, враховувати та сприяти розвиткові їх особистісних здібностей та обдарувань. 
3.7. Сприяти збереженню та зміцненню здоров’я дітей, пропагуванню здорового способу життя, щомісяця проводити аналіз захворюваності дітей груп.  
3.8. Виконувати вимоги лікаря та медсестри, пов’язані з охороною і зміцненням здоров’я дітей та інформувати їх про зміни у стані здоров’я дітей під час занять, ігор та денного сну.
3.9. Вести документацію групи відповідно до «Інструкції про ділову документацію в дошкільних навчальних закладах».  
3.10. Вести групову та індивідуальну роботу з батьками з питань виховання дітей у дошкільному навчальному закладі та сім’ї.
3.11. Брати участь у роботі педради дошкільного навчального закладу, методичних об’єднаннях міста, постійно підвищувати свою фахову майстерність. 
3.12. Своєчасно проходити медичний огляд.
3.13. Дотримуватися правил техніки безпеки, пожежної безпеки, електробезпеки, виробничої санітарії та гігієни, проходити інструктаж з питань охорони праці згідно з чинним законодавством України.
3.14. Проходити курси підвищення кваліфікації раз на п’ять років та атестуватись у порядку, встановленому законодавством.
3.15. Працювати відповідно до режиму роботи дошкільного навчального закладу.
3.16. Планувати свою роботу відповідно до річного плану, щомісячних календарних планів.
3.17. Сприяти отриманню та у разі потреби передачі необхідної інформації з питань виховання.
3.18. Готувати і надавати у відповідний термін потрібну ділову документацію і звітність згідно підпорядкування.
3.19. Вчасно повідомляти керівництво про свою хворобу або іншу причину невиходу на роботу.
IV. Права
4. Вихователь має право:
4.1. На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України.
4.2. Звертатися до органів державної влади та суду для захисту своїх трудових прав. 
4.3. Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових  обов’язків. 
4.4. На безпечні умови праці, регулярний медичний огляд, на проходження інструктажів. 
4.5. На своєчасне проходження курсів підвищення кваліфікації та атестації.
V.  Відповідальність
5. Вихователь несе відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством  України:
5.1. За якісне, своєчасне виконання зазначених вище посадових інструкцій у повному обсязі. 
5.2.  За охорону життя і здоров’я дітей, виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку, попередження травматизму під час навчально-виховного процесу.
5.3. За якість надання освітніх послуг відповідно до Базового компонента дошкільної освіти та Державних програм розвитку дітей дошкільного віку.
5.4. За виконання правил техніки безпеки, цивільної оборони, дорожнього руху, охорони праці, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.  
VI. Взаємовідносини
6. Вихователь під час роботи забезпечує взаємовідносини з:
6.1. Керівником дошкільного навчального закладу, вихователем-методистом щодо  режиму, графіку роботи, організаційних питань.
6.2. Медичною сестрою з питань, пов’язаних з охороною і зміцненням здоров’я дітей.
6.3. Іншими вихователями, музичним керівником, інструктором з фізкультури, іншими педагогічними працівниками з питань педагогічної діяльності.
6.4. Помічником вихователя та іншими працівниками дошкільного навчального закладу.
6.5. Іншими працівниками дошкільного навчального закладу з організаційних питань. 



	Інструкцію розробив: 
	_________________	__________________
           (підпис)                                            (ініціали, прізвище)

	Інструкцію отримав:
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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ № ___
кухаря
I. Загальні положення
1.1. Посадова інструкція розроблена на основі Закону України "Про дошкільну освіту"; "Положення про дошкільний навчальний заклад; Санітарних правил та вимог влаштування і утримання дошкільних закладів; Інструкції з організації харчування; Положення про організацію охорони праці у навчально – виховних закладах, правил з охорони праці у навчально – виховних закладах, Правил внутрішнього трудового розпорядку, Статуту дошкільного навчального закладу (далі ДНЗ).
1.2. Кухар є структурною одиницею обслуговуючого персоналу дошкільного навчального закладу.
1.3. Кухар  призначається  на посаду  та  звільняється  завідувачем дошкільного навчального закладу.
1.4. На посаду кухаря призначаються особи, які мають фахову освіту та фізичний і психічний стан яких дозволяє виконувати професійні обов'язки.
1.5. Кухар підпорядковується керівникові дошкільного навчального закладу, завгоспу, старшій медсестрі, сестрі медичній з дієтичного харчування.
1.6. Кухар працює за графіком   роботи, затвердженим   завідувачем дошкільного навчального закладу.
1.7. У своїй роботі кухар керується Статутом дошкільного навчального закладу, Правилами внутрішнього трудового розпорядку і цією інструкцією.
1.8. Кухар працює за графіком роботи, затвердженим завідуючою ДНЗ: 40 годин на тиждень, 8 годин на день.
II. Функції
2. За своїми функціями кухар:
2.1. Забезпечує своєчасне, якісне приготування їжі.
2.2. Дотримується технології приготування їжі відповідно до затверджених технологічних карт.
2.3. Дотримується виконання санітарних норм, стежить за чистотою харчоблоку.
2.4. Дотримується правил техніки безпеки, протипожежної безпеки, електробезпеки, норм виробничої гігієни і санітарії.
III. Обовязки
3. Кухар зобов'язаний:
3.1. Дотримуватися технології приготування їжі, смачно готувати страви.
3.2. Приймати за вагою продукти з комори у комірника відповідно до меню-розкладу.
3.3. Згідно з меню-розкладом виставляти контрольні блюда, відбирати добові проби готової продукції та зберігати у холодильнику.
3.4. Відповідати за санітарний стан харчоблоку, чистоту посуду, кухонного інвентарю, обладнання.
3.5. Виконувати розпорядження завідувача, завгоспа, старшої медсестри, сестри медичної з дієтичного харчування.
3.6. Дотримуватися правил зберігання сировини, знати ознаки доброякісної сировини.
3.7. Дотримуватися норм особистої  гігієни, заходів попередження харчових отруєнь.
3.8. Дотримуватися норм закладання сировини.
3.9.  Своєчасно проходити медичний огляд.
3.10. Дотримуватися правил техніки безпеки, пожежної безпеки, виробничої санітарії, електробезпеки.
IV. Права
4. Кухар має право:
4.1. На всі соціальні гарантії, передбачені чинним   законодавством України.
4.2. Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.
4.3. На безпечні умови праці, регулярний  медичний  огляд, на проходження інструктажів.
V. Відповіальність
5. Кухар несе відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України:
5.1. Якість і відповідність виготовлених блюд меню – розкладу.
5.2. Відповідність технології виготовлення блюд і своєчасну видачу на групи відповідно графіка.
5.3. Зберігання продуктів на харчоблоці.
5.4. Своєчасне проходження медоглядів.
5.5. За якісне, своєчасне виконання зазначених вище посадових обов'язків у повному обсязі.
5.6. За охорону життя і здоров'я дітей, виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку.
5.7. За виконання правил техніки безпеки, цивільної оборони, дорожнього руху, охорони праці, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.
VI. Взаємовідносини
6. Кухар під час роботи забезпечує взаємовідносини з:
6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти завідувача дошкільного навчального закладу про свою хворобу або іншу причину неявки на роботу.
6.2. Може змінювати графік роботи лише за погодженням з адміністрацією дошкільного навчального закладу.
6.3. Терміново інформує завідувача дошкільного навчального закладу та відповідні служби про всі нещасні випадки, пов’язані з життям і здоров'ям дітей та працівників.
6.4. Керівником дошкільного навчального закладу, завгоспом з організаційних питань, сестрою медичної з дієтичного харчування.
6.5. Старшою медсестрою, комірником, кастелянкою, бухгалтером з питань основної діяльності.
6.6. З технічними та педагогічними працівниками дошкільного навчального закладу.
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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ № ___
комірника
I. Загальні положення
1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі ДК 003:2010 «Державного класифікатора України. Класифікатор професій - 9411»; Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад». Професія «Комірник» належить до професійної групи «Робітники». 
1.2. Комірника призначає та звільняє з посади завідувач ДНЗ.
1.3. У своїй роботі комірник керується Інструкцією з організації харчування дітей у дошкільних навчальних закладах, правилами і нормами охорони праці та пожежної безпеки, Статутом та Правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу; наказами та розпорядженнями завідувача дошкільного закладу; цією посадовою інструкцією.
1.4. Комірник працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем дошкільного навчального закладу.
II. Функції
2. За своїми функціями комірник:
2.1. Приймає на склад, зважує, зберігає і видає зі складу продукти харчування: сировину, готову продукцію. 
2.2. Утримує складське приміщення в належному стані.
2.3. Веде необхідну документацію.
III. Обов’язки
3. Комірник зобов'язаний:
3.1. Забезпечує належні умови зберігання продуктів харчування та продовольчої сировини, розкладає (сортує) їх за видами, якістю, призначенням та іншими ознаками. 
3.2. Забезпечує правильне зберігання продуктів в холодильниках з урахуванням температурного режиму, допустимого сусідства продуктів.
3.3. Перевіряє відповідність цінностей, які приймає, супровідним документам. 
3.4. Керує роботою під час навантаження, вивантаження продуктів і розміщення їх у середині складу. 
3.5. Здійснює облік продуктів харчування та продовольчої сировини у книзі складського обліку.
3.6. Проводить звірення документів з бухгалтерією відділу освіти, бере участь у проведенні інвентаризації.
3.7. Бере участь у складанні меню.
3.8. Раціонально та ефективно організовує працю на робочому місці.
3.9. Проходить періодичні медичні огляди.
3.10. Проходить навчання і перевірку знань з охорони праці, безпеки життєдіяльності раз на три роки.
3.11. Дотримуватися правил техніки безпеки, електробезпеки, виробничої санітарії.
IV. Права
4. Комірник має право:
4.1. На забезпечення організаційно-технічних умов, необхідних для належного виконання своїх обов’язків згідно з цією посадовою інструкцією.
4.2. Вносити пропозиції щодо поліпшення та вдосконалення роботи, пов’язаної зі зберіганням продуктів харчування та продовольчої сировини у дошкільному закладі.
4.3. На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України.
4.4. Звертатися до органів державної влади та суду для захисту своїх трудових прав.
4.5. Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.
4.6. На безпечні умови праці, регулярний медичний огляд, на проходження інструктажів.
4.7. На заробітну плату згідно посадового окладу.
4.8. На відпустки згідно чинного законодавства.
4.9. На роботу за сумісництвом.
4.10. Підписувати документи у межах своєї компетенції.
V. Відповідальність
5. Комірник несе відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України:
5.1. Матеріальну відповідальність за збереження продуктів харчування та продовольчої сировини.
5.2. За безпечний для дітей проїзд харчової машини на території ДНЗ.
5.3. За санітарний стан складського приміщення, овочесховища, холодильників, тари.
5.4. За невиконання або неякісне виконання своїх обов’язків відповідно до цієї посадової інструкції.
5.5. За невиконання Правил внутрішнього трудового розпорядку та Статуту ДНЗ.
5.6. За невиконання правил техніки безпеки, дорожнього руху, охорони праці, пожежної безпеки, санітарних норм і правил.
VI. Взаємовідносини (зв’язки) за професією
6.1. Комірник підпорядковується завідуючому, узгоджує свою роботу зі старшою медсестрою, з медсестрою з дієтхарчування, з завгоспом, з кухарями. 
6.2. Комірник може замінювати молодший обслуговуючий персонал у разі виробничої необхідності.
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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ № ___
завгоспа
I. Загальні положення
1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі ДК 003-95 «Державного класифікатора України. Класифікатор професій»; Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад».
1.2. Завгоспа дошкільного навчального закладу призначає і звільняє з посади завідувач дошкільного навчального закладу з числа осіб, які мають відповідну освіту і досвід роботи, які дозволяють йому виконувати дані посадові обов'язки.
1.3. Завгосп є помічником завідувача з господарських питань і працює під безпосереднім його керівництвом.
1.4. У своїй роботі завгосп керується законодавчими та нормативними документами, що регулюють діяльність ДНЗ; наказами й іншими нормативно-правовими актами місцевих органів виконавчої влади, що стосуються організації господарської роботи навчальних закладів; правилами і нормами охорони праці, пожежної безпеки; Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу; наказами та розпорядженнями завідувача дошкільного закладу; цією посадовою інструкцією.
1.5. Завгосп працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем дошкільного навчального закладу.
II. Функції
2. За своїми функціями завгосп:
2.1. Веде господарську діяльність у дошкільному навчальному закладі.
2.2. Дбає про матеріально-технічне забезпечення дошкільного навчального закладу.
2.3. Відповідає за збереження майна, будівель, ремонт приміщень, дотримання санітарного стану території закладу.
2.4. Організовує роботу та здійснює контроль за роботою обслуговуючого персоналу. 
2.5. Веде необхідну документацію.
2.6. Своєчасно подає інформацію та відповідні звіти до контролюючих організацій. 
III. Обов’язки
3. Завгосп зобов'язаний:
3.1. Керувати господарською діяльністю дошкільного навчального закладу.
3.2. Приймати матеріальні цінності, майно, меблі, інвентар та забезпечувати їх використання та зберігання у порядку, встановленому чинним законодавством.
3.3. Вести інвентарний облік майна дошкільного навчального закладу, проводити інвентаризацію майна, мийних засобів, своєчасно складати звітність і вести відповідну документацію.
3.4. Здійснювати контроль за технічним та санітарно-гігієнічним станом будинку та інших споруд, території відповідно до вимог норм і правил безпеки життєдіяльності.
3.5. Контролювати раціональні витрати електроенергії, води, тепла, мийних засобів тощо.
3.6. Організовувати і контролювати роботу обслуговуючого персоналу, вести облік використання робочого часу цієї категорії працівників.
3.7. Організовувати ремонт приміщень, дитячих ігрових майданчиків, меблів, інвентарю тощо.
3.8. Організовувати роботу з благоустрою, прибирання та озеленення території дошкільного навчального закладу та прилеглої території.
3.9. Забезпечувати утримання в справному стані,  безпечну експлуатацію та ремонт електрообладнання, яке використовується на харчоблоці та у пральні у відповідності з вимогами нормативних документів.
3.10. Відповідно до чинних нормативно-правових актів організовувати проведення щорічних замірів опору ізоляції електроустановок та електропроводки, заземлювальних пристроїв, вимірювання освітленості тощо.
3.11. Брати участь у проведенні адміністративно-господарського контролю за станом охорони праці у дошкільному закладі.
3.12. Забезпечувати виконання заходів пожежної безпеки та зберігання протипожежного реманенту в належному стані.
3.13. Проходити періодичні медичні огляди.
3.14. Дотримуватися правил техніки безпеки, електробезпеки, виробничої санітарії.
IV. Права
4. Завгосп має право:
4.1. На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України.
4.2. Звертатися до органів державної влади та суду для захисту своїх трудових прав.
4.3. Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.
4.4. На безпечні умови праці, регулярний медичний огляд, на проходження інструктажів.
4.5. На заробітну плату згідно посадового окладу.
4.6. На відпустки згідно чинного законодавства.
4.7. Подавати завідувачу дошкільного навчального закладу пропозиції щодо підвищення якості господарського обслуговування дошкільного закладу.
4.8. Підписувати документи у межах своєї компетенції.
4.9. Давати розпорядження і вказівки обслуговуючому персоналу.
4.10. Звертатися до завідувача дошкільного навчального закладу з поданням про порушення працівниками правил охорони праці, пожежної безпеки; знищення чи пошкодження майна.
V. Відповідальність
5. Завгосп несе відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України:
5.1. Матеріальну відповідальність за збереження майна, обладнання, інвентарю.
5.2. За невиконання або неякісне виконання своїх обов’язків відповідно до цієї посадової інструкції.
5.3. За невиконання Правил внутрішнього трудового розпорядку та Статуту ДНЗ.
5.4. За невиконання правил техніки безпеки, дорожнього руху, охорони праці, пожежної безпеки, санітарних норм і правил.
VI. Взаємовідносини (зв’язки) за професією
6. Завгосп під час роботи взаємодіє з:
6.1. Завідувачем дошкільного навчального закладу, якому безпосередньо підпорядковується.
6.2. Медичною сестрою, комірником, кастелянкою, бухгалтером з питань основної діяльності.
6.3. Педагогічними працівниками дошкільного навчального закладу.
6.4. Завгоспу підпорядковується молодший обслуговуючий персонал (прибиральниці, двірники, сторожі, машиністи з прання білизни, помічники вихователів, працівники кухні, робітники з обслуговування будинку, 
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ  №
вихователя-методиста
I. Загальні положення
1.1. Посада вихователя-методиста належить до посад педагогічних працівників.
1.2. Вихователя-методиста призначає на посаду, звільняє з посади  з дотриманням вимог чинного законодавства.
1.3. Вихователь-методист підпорядковується безпосередньо керівнику  (далі — дошкільний заклад).
1.4. Вихователь – методист має відповідну вищу педагогічну освіту.
1.5. Основні функції вихователя-методиста: надання методичної допомоги педагогічним працівникам дошкільного закладу, методичне керівництво їхньою освітньою діяльністю, поширення серед батьків або осіб, які їх замінюють, психолого-педагогічних знань про розвиток, виховання та навчання дітей дошкільного віку.
1.6. На період відпустки, тимчасової непрацездатності, відсутності на роботі з інших поважних причин обов’язки вихователя-методиста може бути покладено на керівника дошкільного закладу або найдосвідченішого вихователя. Виконання обов’язків здійснюється відповідно до законодавства про працю, статуту дошкільного закладу та наказу керівника дошкільного закладу.
1.7. У своїй діяльності вихователь-методист керується Конституцією України; Конвенцією про права дитини; указами Президента України, законами України, рішеннями Кабінету Міністрів України, наказами й іншими нормативно-правовими актами центральних і місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та підпорядкованих їм органів управління освітою з питань, що стосуються дошкільної освіти; правилами і нормами охорони праці, пожежної безпеки; статутом і правилами внутрішнього трудового розпорядку дошкільного закладу; наказами та розпорядженнями керівника дошкільного закладу; цією посадовою інструкцією.
1.8. Вихователь – методист виконує обов’язки завідувача на час його відпустки.
II. Завдання та обов’язки
2. Вихователь методист  ДНЗ:
2.1. Здійснює методичне керівництво освітньою діяльністю педагогічного колективу дошкільного закладу.
2.2. Організовує розроблення перспективних планів роботи дошкільного закладу (на рік, квартал, місяць тощо).
2.3. Забезпечує умови для ефективного педагогічного процесу, фізичного та психічного розвитку дітей.
2.4. Сприяє реалізації диференційованого підходу до дітей, виявленню їхніх індивідуальних особливостей, задатків, обдаровань, розкриттю здібностей, таланту, впровадженню педагогіки співробітництва, особистісно орієнтованої освіти.
2.5. Надає методичну допомогу педагогічним працівникам, зокрема, допомагає їм складати плани освітньої роботи з дітьми, коректує ці плани, стежить за їх виконанням.
2.6. Організовує роботу методичного кабінету дошкільного закладу відповідно до завдань, визначених Типовим положенням про методичний кабінет дошкільного закладу.
2.7. Відповідає за оснащення методичного кабінету, залучає до цієї роботи педагогічних працівників, батьків або осіб, які їх замінюють, громадськість, благодійні організації.
2.8. Систематично аналізує ефективність діяльності методичного кабінету; під час визначення перспектив у роботі орієнтується на здобутки, виявлені труднощі, недоліки, пропозиції і побажання всіх учасників освітнього процесу.
2.9. Організовує роботу творчих груп педагогів дошкільного закладу з метою аналізу перспективного педагогічного досвіду, розроблення моделей планування та проведення освітнього процесу, організації різних видів і форм діяльності дітей, методичних рекомендацій для педагогів і батьків, зразків наочно-дидактичного матеріалу та іншого навчально-методичного забезпечення.
2.10. Вивчає й узагальнює перспективний педагогічний досвід, поширює його серед педагогів.
2.11. Організовує наставництво молодих спеціалістів, надає допомогу студентам педагогічних вузів у проходженні практики.
2.12. Консультує батьків або осіб, які їх замінюють, з питань розвитку, виховання та навчання дітей.
2.13. Бере участь у визначенні змісту роботи педагогічної ради.
2.14. Сприяє підготовці та проведенню засідань батьківських комітетів, піклувальних рад тощо.
2.15. Допомагає створити сприятливий емоційно-психологічний клімат у педагогічному колективі.
2.16. Настановленнями та особистим прикладом утверджує повагу до принципів загальнолюдської моралі: правди, справедливості, гуманізму, доброти, працелюбства, інших чеснот.
2.17. Налагоджує співпрацю із загальноосвітніми навчальними закладами на рівні дитячих і педагогічних колективів для забезпечення наступності між дошкільною та початковою ланками освіти.
2.18. Дотримується педагогічної етики, поважає гідність дітей, захищає їх від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігає шкідливим звичкам, пропагує здоровий спосіб життя.
2.19. Контролює забезпечення здорових і безпечних умов виховання, навчання, праці. 
2.20. Проводить профілактичну роботу щодо запобігання травматизму серед дітей під час освітнього процесу.
2.21. Якщо під час освітнього процесу трапляється нещасний випадок, бере участь у його розслідуванні та здійсненні заходів щодо усунення причин, що призвели до нього.
2.22. Організовує роботу з пропаганди педагогічних знань серед батьків або осіб, які їх замінюють, із забезпечення наступності у роботі дошкільного та загальноосвітнього навчальних закладів.
2.23. Постійно підвищує свій професійний рівень, педагогічну майстерність, науково-теоретичну та методичну підготовку, загальну культуру.
2.24. Проходить курси підвищення кваліфікації та атестацію раз на п’ять років.
2.25. Проходить навчання і перевірку знань з охорони праці, безпеки життєдіяльності раз на три роки.
2.26. Ефективно застосовує теоретичні професійні знання у практичній педагогічній та методичній діяльності.
2.27. Орієнтується на всебічний культурний, духовний розвиток людини як особистості та найвищої цінності суспільства, творчу педагогічну діяльність.
2.28. Проходить періодичні медичні огляди в установленому законодавством порядку.
2.29. Веде відповідну документацію.
2.30. Співпрацює з міським методичним кабінетом, з обласним інститутом післядипломної  педагогічної освіти.
2.31.  Бере участь  у роботі  методичних об’єднань, конференцій, семінарів, клубів та інших заходах, організованих міським відділом освіти.
2.32. Спільно  із завідувачем здійснює управління діяльністю дошкільного навчального закладу  ( у методичній частині).
III. Права
3. Вихователь – методист має право: 
3.1.  За погодженням з керівником дошкільного навчального вибирати та використовувати педагогічно доцільні форми, методи та засоби роботи з дітьми. 
3.2. Брати участь  в управлінні  дошкільним навчальним закладом у порядку, визначеному його статусом.
3.3. Захищати свою професійну честь і гідність.
3.4. Ознайомлюватися з документами, що стосуються його діяльності.
3.5. У межах своєї компетенції повідомляти керівництву дошкільного закладу про виявлені недоліки в діяльності закладу та вносити пропозиції щодо їх усунення.
3.6. Залучати спеціалістів усіх (окремих) структурних підрозділів до розв’язання завдань, покладених на нього.
3.7. Брати участь у роботі методичних об’єднань, конференцій, семінарів, клубів та інших заходах, організованих районним (міським, обласним) управлінням освіти; бути керівником таких об’єднань; виступати перед районним (міським) методичним кабінетом (центром) з ініціативою щодо проведення методичних заходів чи організації дослідно-експериментальної роботи на базі дошкільного закладу. 
3.8. Підвищувати свою кваліфікацію.
3.9. Атестуватися на встановлення/підтвердження кваліфікаційної категорії та присвоєння педагогічного звання у визначеному порядку.
3.10. Отримувати від керівництва навчального закладу та інших педагогічних працівників підтримку у виконанні обов’язків і реалізації прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.
3.11. Бути керівником методичних об’єднань.
3.12.  Виступати перед міським відділом освіти з ініціативою щодо проведення методичних заходів чи організації  дослідно – експериментальної роботи на базі дошкільного навчального закладу.
IV. Відповідальність
4.  Вихователь – методист несе відповідальність:
4.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені статутом, правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу та цією посадовою інструкцією.
4.2. За правопорушення, скоєні у процесі своєї діяльності.
4.3. За заподіяння матеріальної шкоди дошкільному закладу.
4.4. За вчинення проступків, не сумісних з роботою на посаді педагогічного працівника.
4.5.  Недотримання правил і норм охорони праці та безпеки життєдіяльності, пожежної безпеки, виробничої санітарії, передбачених відповідними правилами та інструкціями.
V. Повинен знати
5.1. Закони України «Про освіту», «Про дошкільну освіту», Конвенцію про права дитини, Положення про дошкільний навчальний заклад, інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань розвитку, виховання і навчання дітей, трудове законодавство та організацію управління.
5.2. Дошкільну педагогіку, дитячу психологію, вікову фізіологію, анатомію, методики виховання і навчання дітей.
5.3. Цілі, принципи, зміст дошкільної освіти.
5.4. Вимоги Базового компонента дошкільної освіти.
5.5. Зміст Державної базової програми та інших програм, рекомендованих Міністерством освіти і науки України.
5.6. Методи, форми, засоби здійснення освітнього процесу у дошкільному закладі.
5.7. Соціальні, культурні, інші умови педагогічного процесу.
5.8. Правила і норми охорони праці, безпеки життєдіяльності, пожежної безпеки, санітарії та гігієни.
5.9. Порядок дій в екстремальних ситуаціях.
5.10. Державну мову.
5.11. Порядок надання першої долікарської допомоги.
VI. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
6. Для виконання обов’язків та реалізації своїх прав вихователь-методист:
1.1. Систематично обмінюється інформацією з питань, що входять до його компетенції, з адміністрацією та педагогічними працівниками дошкільного закладу.
1.2. Співпрацює з міським (районним) методичним кабінетом (центром), обласним (міським) інститутом післядипломної педагогічної освіти.
1.3. Спільно з керівником дошкільного закладу здійснює управління діяльністю дошкільного закладу (у методичній частині), організовує роботу педагогічної ради.
1.4. Співпрацює із загальноосвітніми навчальними закладами з метою забезпечення наступності між дошкільною та початковою ланками освіти.
1.5. Співпрацює з дитячою поліклінікою, з громадськими організаціями.
1.6. Співпрацює з батьками вихованців або особами які їх замінюють.
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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ № ___
прибиральника службових приміщень
I. Загальні положення
1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту», «Положення про дошкільний навчальний заклад», Закону України «Про охорону праці», Правил внутрішнього трудового розпорядку, Статуту ДНЗ.
1.2. Прибиральник службових приміщень є структурною одиницею обслуговуючого персоналу дошкільного навчального закладу.
1.3. Прибиральник службових приміщень призначається на посаду та звільняється з неї завідувачем дошкільного навчального закладу.
1.4. На посаду прибиральника службових приміщень призначаються особи, фізичний і психічний стан яких дозволяє виконувати професійні обов’язки.
1.5. Прибиральник службових приміщень підпорядковується безпосередньо завгоспу, керівнику дошкільного навчального закладу, старшій медичній сестрі.
1.6. Прибиральник службових приміщень працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем дошкільного навчального закладу по узгодженню з профспілковим комітетом.
II. Функції
2.1. Прибиральник службових приміщень дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку.
2.2. Виконує всі настанови керівника дошкільного навчального закладу, медсестри, завгоспа.
2.3. Підтримує атмосферу спокою, доброзичливості, поваги до дітей та дорослих.
2.4. Керується санітарними правилами влаштування та утримання дошкільного навчального закладу.
2.5. Виконує у своїй роботі правила охорони праці, пожежної безпеки, норми виробничої гігієни і санітарії, накази та розпорядження керівника дошкільного навчального закладу.
2.6. Основна функція прибиральника службових приміщень – утримання у належному санітарно-гігієнічному стані службових приміщень, коридорів, сходів, санвузлів, музичного залу, спортивного залу, кабінетів.
III. Обов’язки
3. Прибиральник службових приміщень зобов’язаний: 
3.1. Нести відповідальність за збереження обладнання, майна.
3.2. Витирати пил, підмітати і мити вручну або за допомогою машин і пристроїв стіни, підлогу, стелю, віконні рами і скло, дверні блоки, меблі та килимові вироби.
3.3. Чистити, дезінфікувати раковини та інше санітарно-технічне устаткування.
3.4. Очищувати урни від паперу і промивати їх дезінфікуючими розчинами та збирати сміття і відносити його до встановленого місця. 
3.5. Дотримуватись правил санітарії і гігієни у приміщеннях, де прибирає. 
3.6. У разі надзвичайних ситуацій (аварія, пожежа, повінь) здійснювати комплекс заходів, визначених правилами внутрішнього трудового розпорядку дошкільного навчального закладу, інструкціями, регламентами тощо. 
3.7. Проходити навчання та перевірку знань з охорони праці.
3.8. Своєчасно проходити медичний огляд (2 рази на рік).
3.9. Проводити роботу в спецодязі за відсутності будь-яких зайвих предметів.
3.10. Перед початком роботи перевіряти робоче місце на предмет безпеки. При виявленні недоліків доводити до відома завідувача або особі що її заміщує (завгоспу, вихователю-методисту, старшій медичній сестрі). Робоче місце не залишає до усунення недоліків.
3.11. Надавати допомогу вихователям в підготовці дітей до прогулянки та поверненні з прогулянки.
IV. Права
4. Прибиральник службових приміщень має право:
4.1. На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України.
4.2. На безпечні умови праці, регулярний медичний огляд, на проходження інструктажів.
4.3. Щорічну відпустку згідно графіка, складеного за погодженням з ПК.
4.4. Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.
V. Відповідальність
5. Прибиральник службових приміщень несе відповідальність у порядку встановленому чинним законодавством України:
5.1. За якісне, своєчасне виконання зазначених вище посадових обов’язків у повному обсязі.
5.2. За порушення правил внутрішнього трудового розпорядку.
5.3. За виконання правил техніки безпеки, цивільної оборони, дорожнього руху, охорони праці, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.
5.4. За зберігання ввіреного майна.
VI. Взаємовідносини
6. Прибиральник службових приміщень під час роботи забезпечує взаємовідносини з:
6.1. Керівником дошкільного навчального закладу, завгоспом, медичною сестрою, з технічними та педагогічними працівниками дошкільного навчального закладу.
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	_________________	__________________
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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ № ___
машиніста з прання білизни
I. Загальні положення
1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі ДК 003-10 «Державного класифікатора України». Класифікатор професій» (Код 8264, професійна група «Робітники»); Закону України «Про дошкільну освіту», «Положення про дошкільний навчальний заклад» від 12.03.2003 № 305, Правил внутрішнього трудового розпорядку, Статуту комунального дошкільного навчального закладу.
1.2. Машиніст з прання білизни є структурною одиницею обслуговуючого персоналу дошкільного навчального закладу
1.3. Машиністи з прання білизни призначаються на посаду та звільняються завідувачем ДНЗ.
1.4. На посаду машиніста з прання білизни призначаються особи, фізичний і психічний стан яких дозволяє виконувати професійні обов’язки. Має санітарну книжку з допуском до роботи
1.5. Машиніст з прання білизни підпорядковується завідувачу ДНЗ, завгоспу, ст. медичній сестрі
1.6. Машиніст з прання білизни працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем та  узгодженим з ППО ДНЗ
1.7. У своїй роботі машиніст з прання білизни керується статутом ДНЗ, правилами внутрішнього розпорядку ДНЗ, санітарними правилами і цією інструкцією.
II. Функції
2. За своїми функціями машиніст з прання білизни :
2.1. Забезпечує своєчасне та якісне прання білизни
2.2. Суворо дотримується правил використання обладнання
2.3. Дотримується виконання санітарних норм
2.4. Дотримується правил охорони праці, протипожежної безпеки, норм виробничої гігієни і санітарії
III. Обов’язки
3. Машиніст з прання білизни зобов’язаний :
3.1.  Приймати та видавати у визначені терміни (згідно графіка обміну білизни) для прання спецодяг та інші предмети виробничого призначення: рушники, штори, постільну білизну, покривала.
3.2. Забезпечує своєчасне та якісне прання автоматичними машинами,  та обов’язкове прасування( прасками у ручну).
3.3. Використовує пральний порошок та інші засоби відповідно норм, відповідає за їх збереження. Веде необхідну  облікову документацію
3.4. Утримує приміщення пральні, гладильні, комори по збереженню чистої білизни у чистоті. Слідкує за робочим станом інвентарю.
3.5. Своєчасно проходить черговий медичний огляд, один раз на півріччя, ФГ – один раз на рік.
3.6. Виконує розпорядження завідувача ДНЗ, медичної сестри, завгоспа.
3.7. При виробничій необхідності; за письмовим наказом керівника ДНЗ, з оплатою, згідно законодавства, може заміняти тимчасово відсутнього працівника (пом. вихователя, прибиральника службових приміщень, кастелянку)
3.8. Приймає участь у ремонтних роботах, суботниках, санітарних днях, які проводяться у ДНЗ
3.9. Робить запис про початок та закінчення роботи у спеціальному журналі
IV. Права
4. Машиніст з прання має право:
4.1. На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України, колективним договором ДНЗ № 40
4.2. На безпечні умови праці, медичний огляд, проходження інструктажів з охорони праці.
4.3. Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов’язків
4.4. Вносити пропозиції щодо поліпшення та вдосконалення роботи, пов’язаної з виконанням його функцій
V. Відповідальність
5. Машиніст з прання білизни несе відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України.
5.1. За якісне та своєчасне виконання цієї посадової інструкцієї
5.2. За виконання правил і норм охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії
5.3. За охорону життя і здоров’я дітей, виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку.
5.4. За заподіяння матеріальної шкоди дошкільному закладу  у межах та порядку передбаченими чинним законодавством
VI. Взаємовідносини
6. Машиніст з прання білизни під час роботи забезпечує взаємовідносини з :
6.1. Керівником ДНЗ, завгоспом з організаційних питань
6.2. Медичною сестрою, кастелянкою, з помічниками вихователів з питань основної діяльності
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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ № ___
старшої  медичної  сестри
I. Загальні положення
1.1. Дана  посадова  інструкція  розроблена  на  основі  тарифно-кваліфікаційної  характеристики  .
1.2. Старша медична сестра призначається на посаду та звільняється з неї керівником  дошкільного  навчального  закладу 
1.3.  ( далі - ДНЗ)  , яка  має  відповідну  фахову  освіту (  без  вимог  до  стажу  роботи).
1.4. Старша медична  сестра  підпорядковується безпосередньо керівнику ДНЗ  або  особі  ,яка її  замінює. 
1.5. У своїй роботі керується Законами України «Про дошкільну освіту», «Про охорону дитинства» , Постановами  Уряду , наказами МОНмолодьспорту , МОЗУ , наказами, розпорядженнями  органів освіти  та  охорони  здоров’я, по дошкільному закладу; Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку ДНЗ; цією посадовою інструкцією
II. Функції 
1. Старша  медична  сестра здійснює :
0. Заходи  з  охорони  здоров’я  дітей  та  працівників  ДНЗ. 
0. Контроль  за дотриманням  санітарно-гігієнічних  норм  у  приміщеннях  та  на  території  ДНЗ.
0. Прийом  дітей  після  лікарняного .
0. Щоденний  огляд  дітей  .
0. Контроль  за  якістю  харчування  дітей.
0. Санітарно-просвітницьку  роботу  серед  працівників  , батьків , дітей.

III. Посадові  обов’язки
1. Старша медична  сестра:
0. Проводить повсякденну  роботу , яка  забезпечує створення  належних  санітарно-гігієнічних  умов  у  ДНЗ.
0. Здійснює  облік  медикаментів  і є  матеріально-відповідальною  особою за  їх  одержання  і  придбання. Забезпечує своєчасне поповнення, стежить за дотриманням правил і термінів  зберігання та використання  медичних  препаратів, комплектує  аптечку  невідкладної  медичної  допомоги  згідно  переліку.
0. Відповідає  за  збереження  життя , фізичного  та  психічного  здоров’я дитини.
0. Контролює  здоров’я  дітей  протягом  дня .
0. Щоденно оглядає зів  і  шкіру  дітей для виявлення педикульозу, грибкових та інших захворювань шкіри.
0. Щоденно  проводить  облік  присутніх  та  відсутніх  через  хворобу  дітей , при  необхідності  ізолює  хворих  дітей  та  забезпечує  догляд  за  ними  до  приходу  батьків; у  разі  необхідності  викликає  швидку  допомогу. 
0. Надає долікарську допомогу дітям у разі гострого захворювання чи травми, організовує (якщо є показання) їх госпіталізацію та інформує про це  адміністрацію  ДНЗ , батьків або осіб, які їх замінюють  .
0. Здійснює планування та проведення обов’язкових медичних оглядів дітей ДНЗ, зокрема поглиблених, профілактичних, перед профілактичним щепленням і забезпечує зберігання результатів та  звітність у порядку, встановленому МОЗ України.
0. .Проводить медичні огляди дітей під час прийому до ДНЗ та здійснює медичний контроль за перебігом періоду адаптації. Готує  документи  дітей  до  вступу  в  школу.
0. Аналізує стан здоров’я дітей за результатами обов’язкових медичних оглядів, розробляє та виконує   заходи щодо оздоровлення,  зниження  захворюваності  дітей , недопущення ГРВІ, ГКІ , травматизму, отруєння  рослинами. 
0. Спільно з лікарем складає план проведення профілактичних щеплень та забезпечує його виконання.
0. Звітує перед територіальним лікувально-профілактичним закладом про результати обов’язкових медичних оглядів та проведені профілактичні щеплення дітей у ДНЗ. 
0. Повідомляє педагогічний персонал та батьків або осіб, які їх замінюють, про заплановані лікувально-профілактичні заходи, медичні огляди, їх результати. Письмово повідомляє та бере згоду батьків або осіб, які їх замінюють, про профілактичні щеплення.
0. В  разі  відсутності  медичної сестри з  дієтичного  харчування виконує  її  обов’язки .
0. Разом  з  лікарем  визначає групи  здоров’я дітей .
0. Спільно з вихователем-методистом здійснює медико-педагогічний контроль на заняттях з фізичного виховання.
0. Разом  з  лікарем, вихователем-методистом , інструктором з  фізкультури  розробляє  систему  загартування  дітей , та  здійснює  контроль за  його  проведенням.
0. Контролює  виконання  режиму дня, питного , рухового режиму  дітей , повітряного  режиму  в  групах , графік прибирання  групових  помешкань.
0. Здійснює контроль за своєчасністю проходження обов’язкових медичних оглядів працівниками дошкільного закладу.
0. Проводить санітарно-просвітницьку роботу з дітьми, батьками або особами, які їх замінюють, та працівниками дошкільного закладу.
0. Контролює  використання  і  зберігання  дезінфікуючих  засобів. Відповідає  за  періодичне  проведення  дезінфекції приміщень  ДНЗ.
0. Слідкує  за  маркуванням  меблів та  їх  відповідністю до  зросту дітей ,проводить антропометричні вимірювання дітей.
0. Постійно удосконалює свій професійний рівень. 
0.  Виконує  інструкції  з  охорони  праці , пожежної  безпеки.
IV. Права
1. Старша  медична сестра має право:
0. Прийняття  на  роботу  відповідно  до  документу  про   освіту.
0. Ознайомлюватися з документами, що містять оцінку її роботи, давати пояснення стосовно їх змісту.
0. Захищати  свої  інтереси  і  права  в  усіх  інстанціях .
0. Постійно удосконалює свій професійний рівень.
0. Проходити в установленому порядку атестацію на отримання чергової кваліфікаційної категорії.
0. Звільнення з  роботи за  власною  ініціативою.
0.  На  основну  щорічну  відпустку.
0.  Висування  вимог   до  керівника  ДНЗ (письмово  та  усно) щодо  дотримання  положень , нормативних документів  з  охорони  здоров’я  дітей та  дотримання  санітарно-гігієнічних  вимог.
V. Відповідальність.
1. Старша  медична сестра   несе відповідальність за:
0. Життя  і  здоров’я  дітей.
0. Дотримання  належних  санітарно-гігієнічних  вимог у  ДНЗ.
0. Якість  харчування  дітей  у  ДНЗ.
0. Виконання  чи  порушення  Статуту , Правил  внутрішнього  трудового  розпорядку  ДНЗ, розпоряджень завідувача, СЕС, нормативних  документів.
0. Дотримання  інструкцій з  охорони  праці , пожежної  безпеки,санітарних  норм  та  правил.
0.  Завдання матеріальної шкоди ДНЗ.
0. Невиконання чи неналежне виконання посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією.
VI. Взаємовідносини .
1. Старша  медична сестра :
0. Працює  за  графіком  затвердженим  завідуючим.
0. Планує  свою  роботу  самостійно.
0. Звітує  про  роботу  згідно  встановлених термінів і  форм.
0. Отримує  інформацію  нормативно-правового  і  організаційного  характеру  від завідувача  і  органів  охорони  здоров’я.  
0. За  потребою   може  замінити  в  роботі  вихователя, помічника вихователя.
0. Терміново інформує  завідувача  про  всі  захворювання  дітей, нещасні  випадки , пов’язані  з  життям  та  здоров’ям дітей. 
0.  Співпрацює  з   місцевими  органами  управління   медичними закладами  і  дотримується  положень  їхніх  розпорядчих  документів , дія  яких  розповсюджується  на  заклади  освіти.
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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ № ___
музичного керівника
I. Загальні положення
1.1. Дана інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики музичного керівника, Положення про розробку інструкцій з охорони праці.
1.2. Музичний керівник ДНЗ призначається завідувачем закладу.
1.3. На посаду музичного керівника може призначатися особа, яка має спеціальну освіту.
1.4. Музичний керівник ДНЗ підпорядковується завідувачу або особі, яка його заміняє.
1.5. У своїй роботі музичний керівник керується законодавством України, постановами, рішеннями Уряду України і Міністерства освіти України, органів управління освіти всіх рівнів, органів охорони здоров'я, Статутом ДНЗ і даною інструкцією.
1.6. Музичний керівник працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем.
II. Функції 
2. Музичний керівник:	
2.1 Виконує програму навчання й виховання дітей у ДНЗ.
2.2 Дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку.
2.3 Дотримується встановленого в ДНЗ режиму дня.
2.4 Тісно співпрацює з батьками в питаннях навчально-виховного процесу.
2.5 Виявляє та розвиває творчі, індивідуальні та музичні здібності дітей. '
2.6 Спільно з вихователем організовує святкові ранки.
2.7 Створює атмосферу спокою, доброзичливого ставлення між дорослими та дітьми.

III. Посадові  обов’язки
3. Музичний керівник:
3.1. Несе повну відповідальність за охорону життя і здоров'я, за виховання й навчання дітей відповідно до Статуту ДНЗ.
3.2. Складає плани роботи згідно з чинними вимогами.
3.3. Старанно готується до занять.
3.4. Організовано передає дітей вихователю із відповідними (за наявності) зауваженнями і пропозиціями.
3.5. Бере участь у роботі педради, методичних об'єднаннях міста.
3.6. Дотримується правил охорони дитинства під час роботи  з дітьми, охорони праці на робочому місці.
3.7. Вільно володіє державною мовою.
3.8. Дотримується педагогічної етики, поважає гідність дитини.
3.9. Вміє користуватися засобами пожежогасіння, володіє навичками надання першої медичної допомоги.
3.10. Своєчасно проходить медичний огляд.
3.11. Виконує доручену йому роботу сам і не передоручає її іншим особам за винятком випадків, передбачених чинним за¬конодавством.
3.12. Бере участь у проведенні ремонту в ДНЗ.
IV. Права
4. Музичний керівник користується:
4.1. Рівністю у, трудових правах незалежно від національ¬ності, соціального походження, віросповідання, політичних переконань.
4.2. Правом (на):
4.2.1. Отримання роботи згідно з документом про освіту.
4.2.2. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.
4.2.3. Отримувати відповідну зарплату за працю з доплатами й надбавками згідно з чинним законодавством.
4.2.4. Матеріальне забезпечення в разі хвороби, в старості, у разі повної або часткової втрати працездатності.
4.2.5. Матеріальну допомогу й винагороду згідно з чинним законодавством.
4.2.6. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.
4.2.7. Щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.
4.2.8. Відпустку по догляду за дитиною віком до 3-6 років.
4.2.9. Відпустку без збереження заробітної плати згідно із Законом України «Про відпустки».
4.2.10. Проходити чергову й позачергову атестацію щодо підтвердження свого фахового рівня, а також отримання певної категорії і звання згідно з «Положенням про атестацію».
4.2.11. Раз у 5 років проходити курси підвищення кваліфікації.
4.2.12. Вибирати та бути обраним до представницьких орга¬нів влади.
4.2.13. Одержувати заохочення та нагороди за старанне й зраз¬кове виконання своїх службових обов'язків.
4.2.14. Працювати за сумісництвом.
V. Відповідальність.
5. Музичний керівник відповідає за:
5.1. Невиконання або порушення даної інструкції.
5.2. Порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ДНЗ.
5.3. Життя та здоров'я дітей.
5.4. Збереження закріпленого за ним майна.
5.5. Порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.
5.6. Несе дисциплінарну відповідальність за невиконання, порушення даної посадової інструкції.
VI. Взаємовідносини .
6. Музичний керівник:
6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти ДНЗ про свою хворобу або іншу причину неявки па роботу.
6.2. Може змінювати графік роботи лише за погодженням з адміністрацією ДНЗ.
6.3. Може замінити в роботі вихователя за додаткову оплату згідно з чинним1 законодавством.
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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ № ___
сторожа
I. Загальні положення
1.1.Сторож призначається завідувачем.
1.2.Сторож працює під керівництвом завідувача,завгоспа,вихователя.
1.3.Сторож працює за графіком роботи,затвердженим завідувачем.
II. Функції
2.1.Сторож дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.
2.2.Виконує всі настанови і вимоги завідувача і завгоспа.
2.3.Підтримує атмосферу спокою,доброзичливості й поваги у ставленні до дітей і дорослих.
III. Посадові обов’язки
3.1.Щоденно звітує про стан ввіреного майна за час чергування.
3.2.Не допускає проникнення на територію і в приміщення сторонніх.
3.3.Не допускає стороннього автотранспорту на територію закладу.
3.4.Не допускає вигулу домашніх тварин на території ДНЗ.
3.5.Стежить за надійністю дверних замків,закриває залишені відчиненими вікнами.
3.6.Вміє користуватися вогнегасником та іншими засобами пожежогасіння.
3.7.Знає схему електромережі ДНЗ і в разі потреби вміє відключити її  через головний рубильник.
3.8.Має доступ до телефону і знає номери телефонів завідувача,завгоспа,міліції тощо.
3.9.Виконує доручену йому роботу сам і не передоручає її виконання іншій особі.
3.10.Має доступ до запасних ключів всіх приміщень і ручний ліхтар.
3.11.Сторож працює без права сну і не може відлучатися за межі території ДНЗ.
IV. Права
4.Сторож користується: 
4.1.Рівністю трудових прав незалежно від національності,соціального походження,віросповідання,політичних переконань.
Правом(на):
4.2.1.Розірвання трудового договору згідно ст.38 КЗпП   України.
4.2.2.Заробітну плату згідно з посадовими окладами і ставками.
4.2.3.Матеріальне забезпечення в порядку соціального страхування у разі хвороби,повної або часткової втрати працездатності.
4.2.4.Матеріальну допомогу.
4.2.5.Захист трудових прав у судовому порядку.
4.2.6.Відпустку по догляду за дитиною віком до 3-6 років.
4.2.7.Відпустку без збереження заробітної плати згідно із Законом України «Про відпустки».
4.2.8.Підвищення фахової кваліфікації шляхом різноманітних курсів і семінарів.
4.2.9.Щорічну відпустку тривалістю 28 календарних дні.
V. Відповідальність
5.Сторож несе відповідальність за:
5.1.Порушення даної інструкції.
5.2.Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку.
5.3.Порушення правил охорони праці,протипожежної безпеки,санітарії і гігієни.
5.4.Збереження ввіреного майна.
5.5.Збереження життя і здоров’я дітей.
VI. Взаємовідносини
6.Сторож  зобов’язаний:
6.1.Повідомити про хворобу або іншу причину невиходу на роботу в день неявки.
6.2.У разі потреби змінювати графік роботи тільки за погодженням з адміністрацією.
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