Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка  - детский сад первой категории   № 2  “Аленушка”

П Р И К А З

    От 02.09.2013 г.                                                   №124/2 -ОД
О  Порядке  разработки, согласования и утверждения новых 
редакций должностных  инструкций с учетом ФГОС ДО
Руководствуясь  Уставом  Муниципального  бюджетного дошкольного    образовательного  учреждения  Центр развития ребенка - детский  сад первой категории № 2  «Аленушка»,  в  соответствии  с  Общероссийским  классификатором  управленческой  документации  ОК 011-93, утвержденным  Постановлением  Госкомстандарта  России  от  30.12.1993 года  № 299 (редакция от 23.04.2009 г.), требованиями Госкомстандарта ГОСТ Р 6.30-2003  «Унифицированная  система  организационно-распорядительной  документации.  Требования  к  оформлению  документов», введенного  в  действие  Постановлением  Госстандарта  России  от  03.03.2003 года  №65-ст,  принимая  во  внимание требования федерального  государственного  образовательного  стандарта  дошкольного  образования, распределение  обязанностей  в  учреждении, квалификационные  требования, предъявляемые  к  должностям  в  соответствии  с  Приказом  Министерства  здравоохранения  и  социального  развития  Российской  Федерации  от  26.08.2010 года №761н  «Об  утверждении  Единого  квалификационного  справочника  должностей  руководителей,  специалистов  и  служащих», со ст.48 «Обязанности и ответственность педагогических работников» Федерального закона от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», с учетом ФГОС ДО
Приказываю:
1.Утвердить  прилагаемый  Порядок  разработки,  согласования  и  утверждения  должностных  инструкций  работников Муниципального бюджетного  дошкольного   образовательного  учреждения  Центр развития ребенка – детский  сад первой категории  № 2  «Аленушка » (приложение №1).
2.Старшему воспитателю, Шпак Н.В., завхозу, Хвостовой З.И. (  в  срок  до  30  сентября  2013  года  подготовить  проекты  должностных  инструкций  работников  по  направлениям  деятельности : 

— старший воспитатель  (приложение №2);

— воспитатель (приложение №3);

— учитель-логопед (приложение №4);

—  музыкальный руководитель  (приложение №5);

—  педагог-психолог (приложение №6);
—  младшего воспитателя (приложение  № 7);

- завхоз  (приложение  № 8);
— уборщик служебных помещений (приложение №9);

— охранник (вахтер) (приложение №10);
— дворник (приложение №11);
— делопроизводитель  (приложение №12);
— машинист по стирке и ремонту спецодежды (приложение 13);
— кастелянша  (приложение 14):

—  рабочий по комплексному обслуживанию и текущему ремонту здания (приложение № 15);
—  сторож  (приложение 16);

- повара (приложение 17).
3.Контроль  исполнения  приказа  оставляю  за  собой.                                             Заведующий МБДОУ ЦРР детский сад № 2 «Аленушка»               Т.Ю.Твердовская
С приказом ознакомлены:

	Ф.И.О.
	подпись
	дата

	Шпак Н.В.
	
	02.09.2013г.

	Хвостова З.И.
	
	02.09.2013г.


УТВЕРЖДЕН
                                   Приказом  от  02.09.2013  года  № 124/2 -ОД
ПОРЯДОК  

РАЗРАБОТКИ, СОГЛАСОВАНИЯ  И  УТВЕРЖДЕНИЯ  ДОЛЖНОСТНЫХ  ИНСТРУКЦИЙ  РАБОТНИКОВ  Муниципального бюджетного  дошкольного   образовательного  учреждения  Центр развития ребенка – 
детский  сад первой категории  № 2  «Аленушка».
1.Настоящий  Порядок  регламентирует  основные  этапы  разработки,  согласования  и  утверждения  должностных  инструкций  работников  Муниципального бюджетного  дошкольного   образовательного  учреждения  Центр развития ребенка – детский  сад первой категории  № 2  «Аленушка».
2.Порядок  разработан  в  соответствии  с  Уставом Муниципального бюджетного  дошкольного   образовательного  учреждения  Центр развития ребенка – детский  сад первой категории  № 2  «Аленушка»,  Общероссийским  классификатором  управленческой  документации  ОК 011-93, утвержденным  Постановлением  Госкомстандарта  России  от  30.12.1993 года  №299 (редакция от 23.04.2009 г.), требованиями Госкомстандарта ГОСТ Р 6.30-2003  «Унифицированная  система  организационно-распорядительной  документации.  Требования  к  оформлению  документов», введенного  в  действие  Постановлением  Госстандарта  России  от  03.03.2003 года  №65-ст, Приказом  Министерства  здравоохранения  и  социального  развития  Российской  Федерации  от  26.08.2010 года №761н  «Об  утверждении  Единого  квалификационного  справочника  должностей  руководителей,  специалистов  и  служащих».

3.Должностные  инструкции  работников  Муниципального бюджетного  дошкольного   образовательного  учреждения  Центр развития ребенка – детский  сад первой категории  № 2  «Аленушка» разрабатываются  старшим воспитателем  и  заведующим административно-хозяйственной  части (завхозом)  по  направлению  деятельности.

4.Должностные  инструкции  разрабатываются  по  должностям, предусмотренным  штатным  расписанием  учреждения.

5.Должностная  инструкция  включает  в  себя  следующие  разделы:

I. общие  положения

II. квалификационные  требования

III.должностные  обязанности

IV. права

V. ответственность.

6.Разработанные  должностные  инструкции  согласуются  с  заместителями  заведующего  по  направлениям  деятельности  и  утверждаются  заведующим  учреждения.

7.Работники  учреждения  знакомятся  с  должностной  инструкцией  под  роспись  и  получают  один  экземпляр  должностной  инструкции  на  руки.

8.Изменения  в  должностную  инструкцию  вносятся  по  мере  необходимости  в  соответствии  с  настоящим  Порядком.

9.Экземпляр  утвержденных  должностных  инструкций  хранится  в  деле  в  соответствии  с  Номенклатурой  дел  учреждения.

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка – детский сад № 2 «Аленушка»

Приказ

    09 января 2014года                                                    № 6 -ОД                                                                                 
 «Об утверждении новых редакций

должностных инструкций с учетом ФГОС ДО»

          В целях обеспечения эффективного введения обучения на ступени дошкольного образования,  в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 октября 2013 № 1155 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования», и на основании приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 № 761н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить новые редакции должностных инструкций
– ст.воспитателя
- воспитателя

- музыкального руководителя

- руководителя физической культуры

- учителя- логопеда

- младшего воспитателя.

2. Ввести в действие должностные инструкции воспитателя, музыкального руководителя, руководителя физической культуры, учителя-логопеда,  младшего воспитателя с 09.01.2014 г. во время реализации проекта перехода на обучение в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования.

3. Ознакомить с новыми должностными инструкциями всех педагогических работников общеобразовательного учреждения.

4. Внесение изменений и дополнений в должностные инструкции педагогических работников МБДОУ производить с учетом изменений и дополнений нормативных и правовых актов Российской Федерации.

5. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

 Заведующий  МБДОУ ЦРР
детский сад № 2 «Аленушка»                             Твердовская Т.Ю.
СОГЛАСОВАНО                                                  УТВЕРЖДАЮ:

Председатель ПК                                         Заведующий МБДОУ ЦРР 

__________________О.В.Анисимова                      детский сад № 2 «Аленушка»

от 09.01.2014г.                                    __________Т.Ю.Твердовская

Приказ от 09.01.2014г. № 6-ОД

Должностная инструкция №1
старшего воспитателя

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса РФ, ФЗ от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", раздела "Квалификационные характеристики должностей работников образования" Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утв. приказом Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. N 761н, Федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования (далее – ФГОС ДО), утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 17.10.13 г. № 1155 и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.
1. Общие положения

1.1. Старший воспитатель относится к категории педагогических работников и непосредственно подчиняется  заведующему.

1.2. На должность старшего воспитателя назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и педагогика" и стаж работы в должности воспитателя не менее 2 лет.

1.3. На должность старшего воспитателя в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ назначается лицо:

- не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности;

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке;

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

1.4. Старший воспитатель должен знать:

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

- 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 и подростков, возрастную физиологию, школьную гигиену;

- методы и формы мониторинга деятельности обучающихся, воспитанников;

- педагогическую этику;

- теорию и методику воспитательной работы, организации свободного времени 

обучающихся, воспитанников;

- методы управления образовательными системами;

-современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода;

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися, 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 образовательной организации;

- правила по охране труда и пожарной безопасности.

1.5. Старшему воспитателю запрещается:

- оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов старшего воспитателя;

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

1.6. Старший воспитатель назначается на должность и освобождается от нее приказом заведующего.

2. Должностные обязанности
Старший воспитатель:

2.1. Осуществляет деятельность по воспитанию детей в образовательной организации и ее структурных подразделениях.

2.2. Содействует созданию благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного формирования личности обучающихся, воспитанников, вносит необходимые коррективы в систему их воспитания.

2.3. Осуществляет изучение личности обучающихся, их склонностей, интересов, содействует росту их познавательной мотивации и становлению их учебной самостоятельности, формированию компетентностей; организует подготовку домашних заданий.

2.4. Создает благоприятную микросреду и морально-психологический климат для каждого обучающегося, воспитанника.

2.5. Способствует развитию общения обучающихся, воспитанников.

2.6. Помогает обучающемуся, воспитаннику решать проблемы, возникающие в общении 

с товарищами, учителями, родителями (лицами, их заменяющими).

2.7. Осуществляет помощь обучающимся, воспитанникам в учебной деятельности, способствует обеспечению уровня их подготовки соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральным государственным образовательным требованиям.

2.8. Содействует получению дополнительного образования обучающимися, воспитанниками через систему кружков, клубов, секций, объединений, организуемых в учреждениях, по месту жительства.

2.9. В соответствии с индивидуальными и возрастными интересами обучающихся, 

воспитанников совершенствует жизнедеятельность коллектива обучающихся, воспитанников.

2.10. Соблюдает права и свободы обучающихся, воспитанников, несет ответственность за их жизнь, здоровье и безопасность в период образовательного процесса.

2.11. Проводит наблюдения (мониторинг) за здоровьем, развитием и воспитанием обучающихся, воспитанников, в том числе с помощью электронных форм.

2.12. Разрабатывает план (программу) воспитательной работы с группой обучающихся, воспитанников.

2.13. Совместно с органами самоуправления обучающихся, воспитанников ведет активную пропаганду здорового образа жизни.

2.14. Работает в тесном контакте с воспитателями, педагогом-психологом, другими педагогическими работниками, родителями (лицами, их заменяющими) обучающихся, воспитанников.

2.15. На основе изучения индивидуальных особенностей, рекомендаций педагога-психолога планирует и проводит с обучающимися, воспитанниками с ограниченными возможностями здоровья коррекционно-развивающую работу (с группой или индивидуально).

2.16. Координирует деятельность  младшего воспитателя.

2.17. Участвует в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям (лицам, их заменяющим).

2.18. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса.

2.19. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников во время образовательного процесса.

2.20. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

2.21. Осуществляет координацию деятельности воспитателей, педагогических работников в проектировании развивающей образовательной среды образовательной организации.

2.22. Оказывает методическую помощь воспитателям, способствует обобщению передового педагогического опыта, повышению квалификации воспитателей, развитию их творческих инициатив.

2.23. Осуществляет свою деятельность на высоком профессиональном уровне в соответствии с утвержденной рабочей программой.

2.24. Соблюдает правовые, нравственные и этические нормы, следует требованиям профессиональной этики.

2.25. Уважает честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений.

2.26. Развивает у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формирует гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формирует у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни.

2.27. Применяет педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания.

2.28. Учитывает особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдает специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействует при необходимости с медицинскими организациями.

2.29. Систематически повышает свой профессиональный уровень.

2.30. Проходит аттестацию на соответствие занимаемой должности.

2.31. Проходит в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя.

2.32. Проходит обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда.

2.33. Соблюдает устав образовательной организации, положение о дошкольной образовательной организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 

распорядка, Коллективный договор.

3. Права
Старший воспитатель имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии, в том числе:

- на сокращенную продолжительность рабочего времени;

- на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

- на ежегодный основной  оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

- на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы;

- на досрочное назначение трудовой пенсии по старости;

- на предоставление вне очереди жилого помещения по договору социального найма (если работник состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении);

- на предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда;

- на оплату дополнительных расходов на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в случаях повреждения здоровья вследствие несчастного случая на производстве и получения профессионального заболевания.

3.2. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.

3.3. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности организации и совершенствованию методов работы, а также варианты устранения имеющихся в деятельности организации недостатков.

3.4. Запрашивать лично или по поручению руководства от структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.5. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с разрешения руководства).

3.6. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам и т. д.

4. Ответственность
Старший воспитатель несет ответственность:

4.1. За нарушение устава образовательной организации.

4.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.

4.3. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

         4.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

          4.5. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом МБДОУ ЦРР детский сад № 2 «Аленушка»  от  09.01.2014г. № 6  -ОД

С инструкцией ознакомлен:________________________

                                                [инициалы, фамилия]

______________________    «____»____________20____г.

       подпись

СОГАСОВАНО                                                       УТВЕРЖДАЮ Председатель ПК                                                   Заведующий МБДОУ 
МБДОУ «Детский сад № 2 «Аленушка»                           «Детский сад «Аленушка» _______________О.В.Анисимова                               __________Т.Ю.Твердовская

«09»   января       2014г.                                «10»   января       2014г.
                                                         Приказ № 6-ОД от 09.01.2014г.
 
Должностная инструкция № 2
воспитателя
1.      Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основании Закона «Об образовании» от 29.12.2012  № 273 – ФЗ, квалификационной характеристики воспитателя образовательного учреждения, утвержденной приказом Министерства здравоохранения образования и социального развития РФ от 26.08.10 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел  "Квалификационные характеристики должностей работников образования», Трудового кодекса РФ от 21.12.2001 г., Федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования (далее – ФГОС ДО), утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 17.10.13 г. № 1155,  Устава МБДОУ «Детский сад  № 2 «Аленушка»  (далее ДОУ).
   1.2.   Воспитатель назначается и освобождается от должности заведующим.

1.3.   Воспитатель непосредственно подчиняется заведующему и старшему воспитателю.

1.4.    Рабочая неделя воспитателя составляет 36 часов.

1.5.    В своей деятельности руководствуется:

-        Конституцией РФ;

-        Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»;

-        законодательными актами РФ, Ростовской области и г. Зверево;

-        правилами и нормами охраны труда и противопожарной защиты;

-        СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

-        Федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования;

-        Приказом Министерства образования и науки РФ от 24 марта 2010 г. №209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»;

-        Уставом и локальными актами МБДОУ;

-        правилами внутреннего трудового распорядка; Коллективным договором;

-        приказами и распоряжениями заведующего МБДОУ;

-        настоящей должностной инструкцией;

-        Трудовым договором и Договором с родителями (законными представителями) ребенка и др.

1.6. Воспитатель должен знать:

-        приоритетные направления развития образовательной системы РФ, Ростовской области  и г.Зверево;

-        законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;

-        Конвенцию ООН о правах ребенка, инструкцию по охране жизни и здоровья детей;

-        педагогику, детскую, возрастную и социальную психологию;

-        психологию отношений, индивидуальные и возрастные особенности детей;

-        возрастную физиологию и гигиену;

-        методы, формы и технологию мониторинга деятельности воспитанников;

-        педагогическую этику;

-        теорию и методику воспитательной работы, организации свободного времени воспитанников;

-        новейшие достижения в области методики дошкольного воспитания;

-        современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации личностно-ориентированного образования;

-        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 и графическими редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и веб-обозревателями (браузерами), мультимедийным оборудованием;

-        правила внутреннего трудового распорядка образовательной организации;

-        правила по охране труда и пожарной безопасности;

-        санитарно-эпидемиологические требования к организации образовательного процесса.

1.7. Воспитатель должен соблюдать Конвенцию ООН о правах ребенка.

 
2.      Требования к квалификации
2.1. Воспитатель должен иметь высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» без предъявления требований к стажу работы, либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» без предъявления требований к стажу работы.

2.2.   Воспитатель должен обладать основными компетенциями в организации:

-        мероприятий, направленных на укрепление здоровья воспитанников и их физическое развитие;

-        различных видов детской деятельности и общения воспитанников;

-        образовательной деятельности по реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования;

-        взаимодействия с родителями (законными представителями) воспитанников и работниками образовательной организации;

-        в методическом обеспечении воспитательно-образовательного процесса;

-        владение информационно-коммуникационными технологиями и умением применять их в воспитательно-образовательном процессе.

2.3.  На основе приказа Министерства образования и науки РФ от 24 марта 2010 г. №209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений» педагогический работник может обратиться в аттестационную комиссию с заявлением о проведении аттестации или установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к первой квалификационной категории, имея стаж не менее 2 лет.

Первая квалификационная категория может быть установлена педагогическим работникам, которые:

-       владеют современными образовательными технологиями и методиками и эффективно применяют их в практической профессиональной деятельности;

-       вносят личный вклад в повышение качества образования на основе совершенствования методов обучения и воспитания;

-       имеют стабильные результаты освоения воспитанниками образовательных программ и показатели динамики их достижений выше средних в субъекте Российской Федерации.

Педагогический работник может обратиться в аттестационную комиссию с заявлением о проведении аттестации или установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории не ранее чем через 2 года после установления первой квалификационной категории.

Высшая квалификационная категория может быть установлена педагогическим работникам, которые:

-        имеют установленную первую квалификационную категорию;

-        владеют современными образовательными технологиями и методиками и эффективно применяют их в практической профессиональной деятельности;

-        имеют стабильные результаты освоения обучающимися, воспитанниками образовательных программ и показатели динамики их достижений выше средних в субъекте Российской Федерации, в т.ч. с учетом результатов участия воспитанников во всероссийских, международных олимпиадах, конкурсах, соревнованиях;

-        вносят личный вклад в повышение качества образования на основе совершенствования методов обучения и воспитания, инновационной деятельности, в освоении новых образовательных технологий и активно распространяют собственный опыт в области повышения качества образования и воспитания.

 
3.      Должностные обязанности
Воспитатель:

3.1. Осуществляет:

-        деятельность на высоком профессиональном уровне по воспитанию, образованию и развитию воспитанников, обеспечивая выполнение общеобразовательной программы в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом и годовым планом организации;

-        тщательный присмотр за вверенными ему детьми в строгом соответствии с требованиями инструкции по охране жизни и здоровья детей в помещениях организации, на детских прогулочных площадках;

-        наблюдение за поведением детей в период адаптации и создание благоприятных условий для легкой адаптации;

-        изучение индивидуальных способностей, склонностей и интересов детей;

-        создание благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного формирования личности воспитанников, содействие росту их познавательной мотивации и развитию способностей в разных формах организации детской деятельности;

-        взаимодействие с родителями (законными представителями) по вопросам реализации основной общеобразовательной программы, стратегии и тактики воспитательно-образовательного процесса, сотрудничества с детским садом и социумом.

3.2.Планирует и организует:

-        жизнедеятельность воспитанников, разнообразную игровую деятельность, самостоятельную и совместную деятельность детей и взрослых по освоению основной общеобразовательной программы при проведении режимных моментов в соответствии со спецификой дошкольного образования и внутренним регламентом жизнедеятельности группы;

-        непосредственно образовательную деятельность в соответствии с общеобразовательной программой и регламентом образовательной услуги в тесном контакте со специалистами организации на основе интеграционного взаимодействия при реализации образовательных областей;

-        оснащение развивающей предметно-пространственной среды группы;

-        выставки детских работ;

-        досуг детей и другие мероприятия с детьми в соответствии с годовым планом;

-        участие детей в различных конкурсах разного уровня (для получения соответствующей квалификационной категории).

3.3. Обеспечивает:

-        выполнение инструкции по охране жизни и здоровья детей в детском саду;

-        выполнение общеобразовательной программы дошкольного образования;

-        индивидуальную комфортность и эмоциональное благополучие каждого ребенка;

-        использование образовательных технологий деятельностного типа;

-        уровень достижения воспитанниками планируемых результатов освоения образовательных областей и динамики формирования интегративных качеств, соответствующий федеральному государственному образовательному стандарту и стандарту качества дошкольного образования или выше уровнем.

3.4.Владеет современными, инновационными технологиями и методиками и эффективно применяет их в практической профессиональной деятельности.

3.5.Доводит:

-        до каждого ребенка положенную ему норму питания во время кормления;

-        информацию до каждого родителя о продвижении ребенка в освоении программы через различные формы;

-        информацию медсестре об отсутствующих детях, выясняет причину их отсутствия;

-        информацию о проблемах в развитии воспитанников специалистам медицинской и психологической службы детского сада.

3.6.Участвует:

-        в проведении комплексных мероприятий, способствующих укреплению здоровья, психофизическому развитию детей, ведет пропаганду здорового образа жизни;

-        в обогащении развивающей предметно-пространственной среды группы в соответствии с 
возрастом детей;

-        в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям (лицам их заменяющим);

-        в работе по проведению родительских собраний и иных формах взаимодействия с семьей;

-        в педсоветах и других формах методической работы в организации, методических объединениях, семинарах и других мероприятиях, организуемых научно-методическим центром округа;

-        в распространении собственного опыта в области повышения качества образования;

-        в мониторинговой процедуре:

· в начале учебного года – для определения зоны образовательных потребностей каждого воспитанника;

· в конце года – в выявлении уровня достижений каждым ребенком итоговых показателей освоения программы, динамики формирования интегративных качеств.

3.7. Проявляет выдержку и педагогический такт в общении с детьми, их родителями и коллегами.

3.8. Приходит на смену за 10 мин до начала рабочего дня. Сдает смену лично второму воспитателю, детей передает по списку.

3.9.  Поддерживает порядок на своем рабочем месте, в групповых помещениях и на участке для прогулок. Проводит санитарно-гигиеническую обработку игрушек в соответствии с требованиями СанПиН. Бережно использует имущество организации, методическую литературу, пособия.

3.10.  Координирует:

-        работу помощника воспитателя в рамках единого воспитательно-образовательного процесса в группе, соблюдая санитарно-гигиенический режим и основные режимные моменты жизнедеятельности детей.

3.11. Ведет:

-        табель учета посещаемости детей,

-        документацию воспитателя согласно номенклатуре дел в организации в соответствии с приказом.

3.12  Проходит медицинский осмотр строго по графику в нерабочее время.

3.13. Осваивает дополнительные профессиональные образовательные программы профессиональной переподготовки или повышения квалификации (в объеме не менее 72 часов) не реже чем каждые 3 года.

3.14. Содействует:

-        всестороннему развитию воспитанников через разные формы и виды детской деятельности;

-        формированию общей культуры личности, социализации, развитию познавательных интересов детей;

-        развитию общения воспитанников; решению проблем в общении со сверстниками и взрослыми.
- развитию у обучающихся познавательной активности, самостоятельности, инициативы, творческих способностей, формированию гражданской позиции, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формированию у обучающихся культуры здорового и безопасного образа жизни;

3.15. Соблюдает:

-        права и свободы воспитанников, содержащиеся в ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Конвенции о правах ребенка;
- правовые, нравственные и этические нормы, следует требованиям профессиональной этики;

-        правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты, санитарно-гигиенические нормы и требования;

-        трудовую дисциплину и Правила трудового распорядка, должностную инструкцию.

3.16. Обеспечивает:

-        охрану жизни и здоровья воспитанников в период образовательного процесса;

-        строгое выполнение установленного режима дня и расписания непосредственно организованной деятельности;

-        выполнение требований заведующего, медсестры, старшего воспитателя, связанных с педагогической работой и охраной жизни и здоровья детей.
4.      Права
4.1. Воспитатель имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»,Уставом, Коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами МБДОУ.

4.2. Воспитатель в пределах своей компетенции имеет право:
-  принимать участие в работе творческих групп;

-   устанавливать деловые контакты со сторонними организациями в рамках своей компетенции;

-   вносить предложения по совершенствованию образовательного процесса;

-   вносить предложения при разработке образовательной программы и годового плана организации;

-   свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы в соответствии с общеобразовательной программой, утвержденной организацией;

-  представлять свой опыт работы на педагогических советах, методических объединениях, родительских собраниях, отчетных итоговых мероприятиях и в печатных изданиях специализированной направленности;

- знакомиться с проектами решений руководителя дошкольной организации, касающимися его деятельности;

- требовать от администрации организации создания условий, необходимых для выполнения профессиональных обязанностей;

-        участвовать в работе органов самоуправления.

4.3. Повышать свою квалификацию (не реже 1 раза в 5 лет).
4.4. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
5.      Ответственность
5.1. Воспитатель несет персональную ответственность:

-        за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

-        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.
5.2. Запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.
5.3. В случае нарушения Устава организации, условий Коллективного договора, правил внутреннего трудового распорядка, настоящей должностей инструкции, приказов заведующего воспитатель подвергается дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьей 192 ТК РФ.

5.4. За применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, педагог может быть уволен по ст. 336, п. 2 Трудового кодекса РФ.

Контроль за исполнением инструкции воспитателем возлагается на старшего воспитателя.
С инструкцией ознакомлен:

________________ / ________________________________ / «____»_______________ 20____г.

                подпись                                 расшифровка подписи

________________ / ________________________________ / «____»_______________ 20____г.

________________ / ________________________________ / «____»_______________ 20____г.

________________ / ________________________________ / «____»_______________ 20____г.

________________ / ________________________________ / «____»_______________ 20____г.

________________ / ________________________________ / «____»_______________ 20____г.

________________ / ________________________________ / «____»_______________ 20____г.

СОГЛАСОВАНО                                               УТВЕРЖДАЮ:

Председатель ПК                                        Заведующий МБДОУ ЦРР 

______________О.В.Анисимова                         детский сад № 2 «Аленушка»

от 09.01.2014г.                                    __________Т.Ю.Твердовская

Приказ 09.01.2014г. №6-ОД
  

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ № 3
 

Музыкального руководителя 

1. Общие положения
 1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основании Закона «Об образовании» от 29.12.2013 № 273 – ФЗ, квалификационной характеристики воспитателя (старшего воспитателя) образовательного учреждения, утвержденной приказом Министерства здравоохранения образования и социального развития РФ от 26.08.10 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел  "Квалификационные характеристики должностей работников образования», Трудового кодекса РФ от 21.12.2001 г., Федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования (далее – ФГОС ДО), утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 17.10.13 г. № 1155, Устава МБДОУ детский сад  № 2 «Аленушка»  (далее ДОУ).
 1.2. Музыкальный руководитель относится к категории педагогических работников, назначается и освобождается от должности заведующим ДОУ.

 1.3. Музыкальный руководитель подчиняется непосредственно заведующему ДОУ и старшему воспитателю.

 1.4. В своей деятельности музыкальный руководитель должен руководствоваться:

 — Конституцией и федеральными законами РФ и РБ, Указами Президента РФ и РБ, постановлениями Правительства РФ и РБ, иными нормативно-правовыми актами законодательной и исполнительной власти РФ и РБ;

 — Законом РФ и РБ «Об образовании», ФГОС ДО, иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы образования;

 — Уставом и локальными актами ДОУ, в т.ч.: правилами внутреннего трудового распорядка; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; приказами и распоряжениями заведующего, настоящей должностной инструкцией; трудовым договором;

 — Нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы.

 1.5. Музыкальный руководитель:

 — работает по графику, утвержденному заведующим ДОУ.

 — привлекается администрацией ДОУ к педагогической, методической или организационной работе в пределах установленного рабочего времени;

 — получает от администрации ДОУ информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами;

 — в соответствии с образовательной программой, годовым планом ДОУ самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год;

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

 — передает заведующему ДОУ, воспитателям  информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения;

 — подотчетен заведующему ДОУ и  педагогическому  совету Учреждения.

2. Функции
 Музыкальный руководитель:

 2.1. Осуществляет развитие музыкальных способностей и эмоциональной сферы, творческой деятельности воспитанников.

 2.2. Формирует их эстетический вкус, используя разные виды и формы организации музыкальной деятельности.

 2.3. Участвует в разработке образовательной программы образовательного учреждения.

 2.4. Координирует работу педагогического персонала и родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам музыкального воспитания детей, определяет направления их участия в развитии музыкальных способностей с учетом индивидуальных и возрастных особенностей воспитанников, а также их творческих способностей.

 2.5. Определяет содержание непосредственно образовательной деятельности по музыкальному воспитанию с учетом возраста, подготовленности, индивидуальных и психофизических особенностей воспитанников, используя современные формы, способы обучения, образовательные, музыкальные технологии, достижения мировой и отечественной музыкальной культуры, современные методы оценивания достижений воспитанников.

2.6.  Участвует в организации и проведении массовых мероприятий с воспитанниками в рамках образовательной программы образовательного учреждения (музыкальные вечера, развлечения, пение, хороводы, танцы, показ кукольного и теневого театра и иные мероприятия), спортивных мероприятиях с воспитанниками, обеспечивает их музыкальное сопровождение.

 2.7. Консультирует родителей (лиц, их заменяющих) и воспитателей по вопросам подготовки воспитанников к их участию в массовых, праздничных мероприятиях.

 2.8.  Обеспечивает охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного процесса.

3. Должностные обязанности
Музыкальный руководитель:

3.1. Участвует в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в проведении родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой.

3.2.  Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

3.3. Обеспечивает выполнение программы музыкального воспитания детей с учетом индивидуальных особенностей воспитанников.

 3.4.  Отвечает за оснащение музыкального зала разнообразными пособиями и разработками непосредственно образовательной деятельности по музыкальному воспитанию, развлечений, инсценировок.

3.5. Проводит работу среди воспитателей ДОУ по вопросам музыкального развития: консультирует по вопросам методики музыкального воспитания; помогает при планировании мероприятий музыкально-эстетического цикла и создании условий для самостоятельной музыкальной деятельности; с целью расширения музыкального кругозора проводит семинары-практикумы, консультации, выставки для детей, родителей и педагогов; помогает в подборе музыкального репертуара для сопровождения режимных процессов.

3.6. Не менее двух раз в год изучает уровень музыкального развития каждого воспитанника (используя диагностическую методику, определенную образовательной программой ДОУ), на основе результатов которой составляет перспективные планы непосредственно образовательной деятельности и индивидуальной работы.

3.7. Проводит непосредственно образовательную деятельность по музыкальному воспитанию 2 раза в неделю в каждой возрастной группе.

3.8. Ведет индивидуальную работу с детьми по развитию певческих навыков, движений, обучению игре на детских музыкальных инструментах.

3.9. Осуществляет взаимосвязь со всеми специалистами ДОУ (воспитателями, инструктором по физкультуре, логопедом, психологом).

 2.18. Ведет необходимую документацию в соответствии с нормативными требованиями (перспективный и календарный план работы).

3.10. Представляет опыт своей работы на  кустовых, районных мероприятиях и в рамках своего учреждения.

3.11. Постоянно совершенствует свое профессиональное мастерство, методические приемы работы с детьми через самообразование и посещение кустовых, районных  методических мероприятий.

3.12. Создает благоприятный эмоционально-психологический климат в коллективе, является образцом выполнения этических и педагогических норм.

3.13.  Проходит медицинский осмотр 1  раз  в  год.

3.14 .  Ежедневно содержит в идеальном состоянии свое рабочее место.

3.15.  Музыкальный руководитель обязан сообщать заведующему  о невыходе на работу в связи с заболеванием и о начале работы после болезни, отпуска.

3.16.  Раз в три года повышает квалификацию.

3.17.  На основании оценки профессиональной деятельности один раз в пять лет проходит аттестацию или процедуру на соответствие занимаемой должности.

 

4. Музыкальный руководитель должен знать:
 — приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

 — законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;

 — Конвенцию о правах ребенка;

 — педагогику и психологию;

 — возрастную физиологию, анатомию, санитарию и гигиену;

 — индивидуальные особенности развития детей, музыкального восприятия, эмоций, моторики и музыкальных возможностей детей разного возраста;

 — методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), педагогическими работниками, музыкальные произведения детского репертуара;

  — правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

4. Требования к квалификации

 Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки "Дошкольное  воспитание", профессиональное владение техникой исполнения на музыкальном инструменте без предъявления требований к стажу работы.

 
5. Права
 Музыкальный руководитель имеет право:

 5.1. На ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня .

 5.2. Знакомиться с проектами решений заведующего ДОУ, касающихся его деятельности.

 5.3. Отказаться от выполнения распоряжений администрации ДОУ в тех случаях, когда они противоречат профессиональным этическим принципам.

 5.4. Требовать от администрации ДОУ создания условий, необходимых для выполнения профессиональных обязанностей.

 5.5. Самостоятельно определять конкретные задачи работы с воспитанниками, педагогами и родителями; выделять приоритетные направления деятельности в определенный период; выбирать и использовать современные методики музыкального воспитания, учебные пособия и материалы в соответствии с образовательной программой и планом работы ДОУ на год.

 5.6. Участвовать в работе педагогического  совета  ДОУ.

 5.7. Выступать на методических объединениях, педагогических советах, родительских собраниях, конференциях различных уровней.

 5.8. Повышать свою квалификацию.

 5.9. На иные права, предусмотренные законодательством РФ и РБ.

6. Ответственность
 6.1. Музыкальный руководитель несет ответственность (в установленном законодательством РФ порядке):

 — за некачественную или не в полном объеме реализацию образовательной программы в соответствии с планом;

 — за жизнь и здоровье воспитанников во время образовательного процесса;

 — за нарушение прав и свобод ребенка;

 — за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

 — за вред, причиненный личности или имуществу гражданина, а также ДОУ, или причинение морального вреда действиями, нарушающими личные неимущественные права, а также в других случаях, предусмотренных гражданским законодательством РФ.

 6.2. За применение, в т.ч. однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника музыкальный руководитель освобождается от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством РФ и Законом РФ и РБ «Об образовании».

 6.3. За нарушение правил техники безопасности при эксплуатации аудио- и видео- оборудования, пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил музыкальный руководитель привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

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

 

С инструкцией ознакомлена:

Ф.И.О. ______________________________________       Дата ______________________________
подпись__________________________________________

СОГЛАСОВАНО                                               УТВЕРЖДАЮ:

Председатель ПК                                        Заведующий МБДОУ ЦРР 

______________О.В.Анисимова                         детский сад № 2 «Аленушка»

от 09.01.2014г.                                    __________Т.Ю.Твердовская

Приказ 09.01.2014г. №6-ОД
  

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ № 4
 

Учителя-логопеда
1. Общие положения

1.1 Настоящая должностная инструкция разработана на основе "Квалификационных характеристик должностей работников образования» утвержденных приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. N 761н. Федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования (далее – ФГОС ДО), утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 17.10.13 г. № 1155. 

1.2. Учитель-логопед относится к категории педагогических работников, назначается и освобождается от должности заведующим дошкольным образовательным учреждением (далее – ДОУ) в порядке, предусмотренном РФ.

1.3. На должность учителя-логопеда назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование в области дефектологии без предъявления требований к стажу работы.

1.4. В своей деятельности учитель-логопед руководствуется законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами РФ, Уставом ДОУ, коллективным договором, локальными нормативными актами ДОУ.

1.5. Учитель-логопед должен знать: 

· приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

· законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; 

· Конвенцию о правах ребенка; 

· возрастную и специальную педагогику и психологию; 

· анатомо-физиологические и клинические основы дефектологии; 

· методы и приемы предупреждения и исправления отклонений в развитии воспитанников; 

· нормативные и методические документы по вопросам профессиональной и практической деятельности; 

· программно-методическую литературу по работе с воспитанниками, имеющими отклонения в развитии; 

· новейшие достижения дефектологической и педагогической наук; 

· правила по охране труда и пожарной безопасности; 

· теорию и методы управления образовательными системами; 

· современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода; 

· методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с воспитанниками разного возраста, их родителями (законными представителями), 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;

· реализуемую основную общеобразовательную программу дошкольного Учреждения 

1.6. Учитель-логопед, реализующий общеобразовательную программу ДОУ, должен обладать основными компетенциями, необходимыми для создания условия развития детей, обозначенными в ФГОС:

а) обеспечение эмоционального благополучия через:

непосредственное общение с каждым ребенком;

уважительное отношение к каждому ребенку, к его чувствам и потребностям;

б) поддержку индивидуальности и инициативы детей через:

создание условий для свободного выбора детьми деятельности, участников совместной деятельности;

создание условий для принятия детьми решений, выражения своих чувств и мыслей;

недирективную помощь детям, поддержку детской инициативы и самостоятельности в разных видах деятельности (игровой, исследовательской, проектной, познавательной и т.д.);

в) установление правил взаимодействия в разных ситуациях:

создание условий для позитивных, доброжелательных отношений между детьми, в том числе принадлежащими к разным национально-культурным, религиозным общностям и социальным слоям, а также имеющими различные (в том числе ограниченные) возможности здоровья;

развитие коммуникативных способностей детей, позволяющих разрешать конфликтные ситуации со сверстниками;

развитие умения детей работать в группе сверстников;

г) построение вариативного развивающего образования, ориентированного на уровень развития, проявляющийся у ребенка в совместной деятельности со взрослым и более опытными сверстниками, но не актуализирующийся в его индивидуальной деятельности через:

создание условий для овладения культурными средствами деятельности;

организацию видов деятельности, способствующих развитию мышления, речи, общения, воображения и детского творчества, личностного, физического и художественно-эстетического развития детей;

поддержку спонтанной игры детей, ее обогащение, обеспечение игрового времени и пространства;

оценку индивидуального развития детей;

д) взаимодействие с родителями (законными представителями) по вопросам образования ребенка, непосредственного вовлечения их в образовательную деятельность, в том числе посредством создания образовательных проектов совместно с семьей на основе выявления потребностей и поддержки образовательных инициатив семьи.

1.7. Учитель-логопед:

· работает по графику, утвержденному заведующим ДОУ, с нагрузкой за одну ставку 20 ч в неделю;

· в соответствии с годовым планом работы ДОУ самостоятельно планирует свою работу на год, полугодие и месяц по согласованию со старшим воспитателем и последующим утверждением заведующим ДОУ;

· представляет заведующему ДОУ письменный отчет о своей деятельности за полугодие и по окончании года;

· получает от заведующего ДОУ, старшего воспитателя, информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

· систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию с педагогическим коллективом;

· информирует заведующего ДОУ и старшего воспитателя о возникших трудностях в работе с родителями (законными представителями);

· передает руководителям информацию, полученную непосредственно на совещаниях, семинарах, методических объединениях.

2. Должностные обязанности
2. Учитель-логопед:

· осуществляет работу, направленную на максимальную коррекцию недостатков в развитии у воспитанников с нарушениями в развитии; 
· осуществляет обследование воспитанников, определяет структуру и степень выраженности имеющегося у них нарушения развития; 

· комплектует группы для занятий с учетом психофизического состояния воспитанников;

· проводит групповые и индивидуальные занятия по исправлению недостатков в развитии, восстановлению нарушенных функций;

· работает в тесном контакте с воспитателями и другими педагогическими работниками, посещает занятия;

· консультирует педагогических работников и родителей (законных представителей) по применению специальных методов и приемов оказания помощи детям с ограниченными возможностями здоровья;

· ведет необходимую документацию; 

· способствует формированию общей культуры личности; 

· реализует образовательные программы; 

· изучает индивидуальные особенности, способности, интересы и склонности воспитанников с целью создания условий для обеспечения их развития в соответствии с возрастной нормой, роста их познавательной мотивации используя разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения, современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы, обеспечивая уровень подготовки воспитанников, соответствующий федеральным государственным требованиям. 

· направляет детей (в случаях особой необходимости) на консультацию в психологические, медицинские, медико-педагогические и коррекционные центры, в психоневрологический санаторий;

· проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий; 

· соблюдает права и свободы воспитанников; 

· обеспечивает охрану жизни и здоровья воспитанников в период образовательного процесса;

· участвует в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям (законным представителям); 

· выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

3. Права

Учитель-логопед имеет право:

3.1. Участвовать в пределах компетенции:

· в разработке стратегии развития ДОУ;

· в создании соответствующих нормативных документов;

· в разработке в рамках совета педагогов управленческих решений по насущным вопросам;

· в разработке положения о психолого-медико-педагогическом консилиуме, положения о медико-педагогических совещаниях.

· участвовать в конкурсах профессионального мастерства на различных уровнях.

3.2. Получать от старшего воспитателя, специалистов и родителей (законных представителей) воспитанников информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.3. Устанавливать деловые контакты с лицами и организациями, работающими в данном направлении.

3.4. Требовать от руководства ДОУ оказания содействия в исполнении должностных обязанностей и прав.

3.5. Повышать свою квалификацию.

4. Ответственность

4.1. Учитель-логопед несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, законных 
распоряжений заведующего ДОУ, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных должностной инструкцией, в порядке, определенном трудовым законодательством РФ.

4.2. За применение, в т. ч. однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка, учитель-логопед освобождается от должности в соответствии с трудовым законодательством РФ.

4.3. За виновное причинение ДОУ ущерба в связи с ненадлежащим исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей учитель-логопед несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым законодательством РФ.

СОГЛАСОВАНО на общем собрании работников Учреждения

Протокол № 5 от 02.09.2013 г. 

Председатель ПК  Анисимова О.В.
С должностной инструкцией ознакомлен(а):__________________
Копию должностной инструкции получил(а):___________________
СОГЛАСОВАНО                                               УТВЕРЖДАЮ:

Председатель ПК                                        Заведующий МБДОУ ЦРР 

______________О.В.Анисимова                         детский сад № 2 «Аленушка»

от 09.01.2014г.                                    __________Т.Ю.Твердовская

Приказ 09.01.2014г. №6-ОД
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ № 6
педагога-психолога  муниципального бюджетного  дошкольного  образовательного  учреждения  «Детский  сад  № 2  «Аленушка»

1.Общие  положения

Настоящая  должностная  инструкция  разработана  в  соответствии  с  Порядком  разработки, согласования  и  утверждения  должностных  инструкций,  утвержденным  приказом  заведующего  муниципального  дошкольного  казенного  образовательного  учреждения  «Детский  сад  № 2  «Аленушка»  от  09.01.2014  года  № 6-ОД.

1.1.Педагог-психолог  относится  к  категории  специалистов  и  является  педагогическим  работником;

1.2.Педагог-психолог назначается  и  освобождается  от  должности приказом  заведующего  учреждения  в  порядке, предусмотренном  законодательством  Российской  Федерации;

1.3. Педагог-психолог    непосредственно  подчиняется  заведующему  учреждения  и  оперативно  заместителю  заведующего  по  учебно-воспитательной  работе;

1.4.В своей  деятельности  педагог-психолог     руководствуется  законодательством  Российской  Федерации  и  иными  нормативными  правовыми   актами  Российской  Федерации,  органов  государственной  власти  Ростовской  области,  органов  местного  самоуправления  Администрации г.Зверево, приказами  отдела образования  Администрации  г.Зверево, Уставом  муниципального  дошкольного    образовательного  учреждения  «Детский  сад  № 2  «Аленушка»,  коллективным  договором  и  локальными  актами  учреждения.

2.Квалификационные  требования

К  лицу,  замещающему  должность  педагога-психолога,  предъявляются  следующие  квалификационные  требования:

2.1.Высшее профессиональное образование или среднее  профессиональное образование по направлению подготовки «Педагогика и психология» без предъявления требований к стажу работы либо высшее  профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению подготовки «Педагогика и психология» без предъявления требований к стажу работы. 

2.2.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 ребёнка; 

-нормативные документы, регулирующие вопросы охраны труда, здравоохранения, профориентации, занятости воспитанников и их социальной защиты; 

-федеральный  государственный  образовательный  стандарт  дошкольного  образования;

-общую психологию; педагогическую психологию, общую педагогику, психологию личности и дифференциальную психологию, детскую и возрастную психологию,  социальную психологию,  медицинскую психологию,  детскую нейропсихологию, патопсихологию, психосоматику; 

-основы дефектологии, психотерапии, сексологии, психогигиены, профориентации, профессиоведения и психологии труда, психодиагностики, психологического консультирования и психопрофилактики; 

-методы активного обучения, социально-психологического тренинга общения; 

-современные методы индивидуальной и групповой профконсультации, диагностики и коррекции нормального и аномального развития ребёнка; 

-методы и приемы работы с обучающимися, воспитанниками с ограниченными возможностями здоровья; методы и способы использования образовательных технологий, в том числе дистанционных; 

-современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода; 

-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.

3.Должностные  обязанности

3.1.Осуществляет профессиональную деятельность, направленную на сохранение психического, соматического и социального благополучия воспитанников в процессе воспитания в образовательных  учреждениях;

3.2.Содействует охране прав личности в соответствии с Конвенцией о правах ребёнка;

3.3.Способствует гармонизации социальной сферы образовательного учреждения и осуществляет превентивные мероприятия по профилактике возникновения социальной дезадаптации;

3.4.Определяет факторы, препятствующие развитию личности воспитанников и принимает меры по оказанию им различных видов психологической помощи (психокоррекционного, реабилитационного, консультативного);

3.5.Оказывает консультативную помощь воспитанникам, их родителям (лицам, их заменяющим), педагогическому коллективу в решении конкретных проблем;

3.6.Проводит психологическую диагностику; используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы;

3.7.Проводит диагностическую, психокоррекционную  реабилитационную, консультативную  работу, опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий;

3.8.Составляет психолого-педагогические заключения по материалам исследовательских работ с целью ориентации педагогического коллектива, а также родителей (лиц их замещающих) в проблемах личностного и социального развития воспитанников;

3.9.Ведёт документацию по установленной форме, используя её по назначению;

3.10.Участвует в планировании и разработке развивающих и коррекционных программ образовательной деятельности с учётом индивидуальных и половозрастных особенностей воспитанников, в обеспечении уровня подготовки воспитанников, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта;

3.11.Способствует развитию у воспитанников готовности к ориентации в различных ситуациях жизненного и профессионального самоопределения;

3.12.Осуществляет психологическую поддержку творчески одарённых воспитанников, содействует их развитию и организации развивающей среды;

3.13.Определяет у воспитанников степень нарушений (умственных, физиологических, эмоциональных) в развитии, а также различного вида нарушений социального развития и проводит их психолого-педагогическую коррекцию;

3.14.Участвует в формировании психологической культуры воспитанников, педагогических работников и родителей (лиц их заменяющих), в том числе и культуры полового воспитания. 

3.15.Консультирует работников образовательного учреждения по вопросам развития воспитанников, практического применения психологии для решения педагогических задач, повышения социально-психологической компетентности воспитанников, педагогических работников, родителей (лиц, их заменяющих);

3.16.Анализирует достижение и подтверждение воспитанников  уровней развития и образования (образовательных цензов);

3.17.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;

3.18.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.Обеспечивает охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного процесса;

3.20.Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

4.Права

Педагог-психолог  имеет  право:

4.1.Представлять  предложения  по  улучшению  деятельности  дошкольного  образовательного  учреждения;

3.2.Получать  от  администрации  учреждения  информацию, необходимую  для  осуществления  своей  деятельности;

3.3.Требовать  от  руководства  учреждения  содействия  в  исполнении  своих  должностных  обязанностей;

3.4.Принимать  участие  в  инновационной  деятельности  учреждения,  смотрах-конкурсах,  иных  мероприятиях  внутри  учреждения,  на  районном, областном  и  федеральном  уровне;

3.5.Самостоятельно  выбирать  и  использовать  методики, технологии  образовательного  процесса,  учебные  пособия  и  материалы;

3.6.Повышать  свою  квалификацию  путем  обучения  на  курсах  повышения  квалификации,  знакомства  с  новыми  педагогическими  разработками, консультаций  специалистов  учреждения.

5.Ответственность

В  соответствии  с  действующим  законодательством  педагог-психолог  несет  ответственность:

5.1.За  неисполнение  и  (или)  ненадлежащее  исполнение без  уважительных  причин  действующего  федерального  и  регионального  законодательства, Устава  учреждения, локальных  актов  и  должностных  обязанностей;

5.2.За  жизнь  и  здоровье  детей,  нарушение  их  прав  и  свобод,  а  также  прав  родителей  (законных  представителей)  воспитанников;

5.3.За  причинение  материального  ущерба;

5.4.За  реализацию  в  неполном  объеме  образовательных  программ, качество  реализуемых  образовательных  программ;

5.5.За  сохранность  имущества  музыкального  зала, личных  вещей  воспитанников;

5.6.За  применение,  в  том  числе  однократное,  методов  воспитания, связанных  с  физическим  и  (или)  психическим  насилием  над  личностью  ребенка;

5.7.За  нарушение  правил  пожарной  безопасности,  охраны  труда, санитарно-гигиенических  норм;

5.8.За  несвоевременное  прохождение  периодического  медицинского  осмотра.

«СОГЛАСОВАНО»

Старший воспитатель

МДОУ  детский  сад  № 2  «Аленушка»                       ___________________       Н.В.Шпак

С  настоящей  должностной  инструкцией  ознакомлен  и  1 (один)  экземпляр  получил:

«____»_______________  2014  года    _______________________   _______________________________

                                                                               (подпись)                                                (фамилия, инициалы)

«____»_______________  2014  года    _______________________   _______________________________

УТВЕРЖДАЮ:

Заведующий МБДОУ ЦРР 

детский сад № 2 «Аленушка»

__________Т.Ю.Твердовская

«30»   октября    2013г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ № 7
Младшего воспитателя
I. Общие положения
1.1. Младший воспитатель относится к учебно-вспомогательному персоналу.

1.2. На должность младшего воспитателя назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и профессиональная подготовка в области образования и педагогики без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Назначение на должность младшего воспитателя и освобождение от нее  производится приказом заведующего МБДОУ.

1.4. Младший воспитатель подчиняется непосредственно заместителю завхозу МБДОУ.
1.5. Младший воспитатель должен знать:
- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную  деятельность;

- Конвенцию о правах ребенка;

- основы педагогики, психологии, возрастной физиологии, гигиены, доврачебной  медицинской помощи, теории и методики воспитательной работы;

- правила охраны жизни и здоровья воспитанников, ухода за детьми;

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с детьми разного возраста, их родителями;

- санитарно-гигиенические нормы содержания помещений, оборудования, инвентаря;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила по охране труда  и пожарной безопасности.

2.  Функции
На младшего воспитателя возлагаются следующие функции:

2.1. Обеспечение:

- сохранения и укрепления здоровья детей;

- помощи воспитателю в работе с детьми.

2.2. Содействие в работе воспитателя:

- по повышению эффективности воспитательно-образовательногопроцесса;

- созданию для воспитанников благоприятного эмоционального климата в группе в период их пребывания в дошкольном учреждении.

 

2.   Должностные обязанности
Младший воспитатель:

2.1. Участвует в планировании и организации жизнедеятельности детей, проведении занятий, организуемых воспитателем.

2.2. Осуществляет под руководством воспитателя повседневную работу, обеспечивающую создание условий для  социально-психологической реабилитации, социальной и трудовой адаптации воспитанников.

2.3. Совместно с медицинскими работниками и под руководством воспитателя обеспечивает сохранение и укрепление здоровья детей, проведение мероприятий, способствующих их психофизическому развитию, соблюдению ими распорядка дня.

2.4. Организует с учетом возраста детей работу по самообслуживанию, соблюдению ими требований охраны труда, оказывает им необходимую помощь по привитию санитарно-гигиенических навыков.

2.5. Участвует в работе по профилактике отклоняющегося поведения, вредных привычек у детей.

2.6. Обеспечивает состояние помещений и оборудования, соответствующее санитарно-гигиеническим нормам их содержания.

2.7. Организует питание детей в соответствии с режимом дня, нормами раздачи пищи ребенку, за что несет персональную ответственность.

2.8. Обеспечивает под руководством воспитателя присмотр и уход за детьми, сопровождение на прогулку, одевание, раздевание, умывание, закаливание, кормление, укладывание детей в постель, просушивание одежды, смену белья, мытье посуды и уборку помещения.

2.9. Помогает в подготовке детей к занятиям в бассейне, приводит подгруппы детей в бассейн и отводит после занятий в групповую комнату.

2.10. Обеспечивает охрану жизни и здоровья детей во время образовательного процесса.

2.11. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

3. Права
Младший воспитатель вправе:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающихся его деятельности.

3.2. 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 деятельности учреждения недостатков.

3.3. Привлекать специалистов к решению задач, возложенных на него с разрешения руководителя учреждения.

3.4. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность
Младший воспитатель несет ответственность:

4.1.За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3.За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4.На младшего воспитателя МБДОУ могут налагаться следующие взыскания: замечание, выговор, строгий выговор, предупреждение, увольнение. Прядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий устанавливается в соответствии с ТК РФ.

С должностной инструкцией ознакомлены,  копию получили:
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УТВЕРЖДАЮ:

Заведующий МБДОУ ЦРР 

детский сад № 2 «Аленушка»

__________Т.Ю.Твердовская

«30»   октября    2013г.

Должностная инструкция №8                                          завхоза 
1. Общие положения
1.1. Завхоз относится к категории материально – ответственных служащих, принимается на работу заведующим  увольняется им и подчиняется непосредственно ему.

1.2. Завхоз работает по графику, согласованному и утвержденному заведующим

1.3. Подчиняется заведующему МБДОУ. 
1.4 . Основной задачей завхоза является осуществления руководства  работами по хозяйственному обслуживанию детского сада.

1.5. В своей деятельности завхоз руководствуется  следующими документами:

законодательные акты и ТК РФ;
Устав и Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные акты учреждения;
«Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных учреждений. СанПиН 2.4.1.3049-13;
Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию.
2. Должностные обязанности.
2.1. Организует и обеспечивает хозяйственное обслуживание детского сада. 
2.2. Получает и доставляет необходимый инвентарь и оборудование, моющие и дезинфицирующие средства. 
2.3. Обеспечивает сохранность имущества детского сада, его восстановление, ремонт, пополнение. 
2.4. Следит за состоянием участка, помещений, оборудования учреждения, принимает меры по своевременному их ремонту. 
2.5. Обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий (контролирует наличие графика эвакуации детей на случай пожара, огнетушителей) . 
2.6. Обеспечивает выполнение санитарного режима в детском саду и на прилегающей к нему территории. 
2.7. Ведет соответствующую отчетно-учетную документацию, своевременно представляет ее в бухгалтерию и руководителю учреждения. 
2.8. Руководит работами по благоустройству и озеленению территории учреждения. 
2.9. Осуществляет контроль за исправностью освещения, систем отопления, вентиляции и т. п. 
2.10. Организует работу складского хозяйства, организует условия для надлежащего хранения имущества учреждения. 
2.11. Своевременно проводит инвентаризацию имущества учреждения, списание части имущества, пришедшего в негодность. 
2.12. Создает необходимые условия для бесперебойной работы прачечной и пищеблока. 
2.13. Выполняет другие поручения заведующей детского сада. 
2.14. Получает продукты с базы согласно накладной, осуществляет взвешивание и сырой бракераж продуктов. 
2.15. Ведет учет сроков реализации продуктов. 
2.16. Выдает продукты питания работникам пищеблока по весу, указанному в меню-раскладке. 
2.17. Участвует в составлении меню-раскладки, обеспечивает необходимый набор продуктов на 10 дней. 
2.18. Сортирует и регулярно перебирает овощи. 
2.19. Обеспечивает надлежащее состояние кладовых. 
2.20. Обеспечивает правильное хранение продуктов. 
2.21. Ведет документацию по учету продуктов, регулярно представляет ее на подпись 
руководителю. 
2.22. Руководит младшим обслуживающим персоналом.

2.23 Ведет книгу учета материальных ценностей, находящихся на его  материальной

ответственности, составляет и делает заявки в бухгалтерию на списание и инвентаря, посуды, моющих и других средств.

2.24.Ведет учет электроэнергии и сдает сведения об этом  в соответствующую организацию.

2.25.Организует и проводит работу по подготовке помещений и участков к осеннее – зимнему периоду и к летней оздоровительной компании.

3.Права

3.1. Завхоз имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, а также пользуется правами, предусмотренными Трудовым Кодексом РФ и другими законодательными актами, Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами учреждения

4.Ответственность

4.1.Завхоз несет персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каждого ребенка детского сада.

4.2. Несет ответственность за сохранность имущества учреждения.

4.3. За неисполнение всех обязанностей завхоза несет дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с трудовым и уголовным законодательством.

 

С должностной инструкцией ознакомлен:___________________________________,
 копию получил:________________________________
«______»  _____________ 20       г.                     /____________________________  /

                                                                                                  (подпись)

«УТВЕРЖДАЮ»

Заведующий  МБДОУ ЦРР

детский  сад  №2  «Аленушка»

_________________Т.Ю.Твердовская

02.09.2013  года

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ  №10

сторожа-вахтера  

1.Общие  положения

Настоящая  должностная  инструкция  разработана  в  соответствии  с  Порядком  разработки, согласования  и  утверждения  должностных  инструкций,  утвержденным  приказом  заведующего  муниципального  бюджетного дошкольного   образовательного  учреждения Центр развития ребенка - детский  сад первой категории  № 2  «Аленушка»  от  02.09.2013  года  №124/2.

1.1.Сторож-вахтер  относится  к  категории  обслуживающего персонала;

1.2.Сторож-вахтер  назначается  и  освобождается  от  должности приказом  заведующего  учреждения  в  порядке, предусмотренном  законодательством  Российской  Федерации;

1.3.Сторож-вахтер  непосредственно  подчиняется  заведующему  учреждения  и  оперативно  заместителю  заведующего  по  административно-хозяйственной части;

1.4.В своей  деятельности  сторож-вахтер  руководствуется  законодательством  Российской  Федерации  и  иными  нормативными  правовыми   актами  Российской  Федерации,  органов  государственной  власти  Ростовской  области,  органов  местного  самоуправления  г.Зверево, приказами  отдела  образования  муниципального образования «Город Зверево», Уставом  муниципального бюджетного дошкольного   образовательного  учреждения Центр развития ребенка - детский  сад  первой категории №2  «Аленушка»,  коллективным  договором  и  локальными  актами  учреждения.

2.Квалификационные  требования

К  лицу,  замещающему  должность  сторожа-вахтера, предъявляются  следующие  квалификационные  требования:

2.1. Наличие среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и профессиональная подготовка в специальной области без предъявления требований к стажу работы. 

2.2.Сторож-вахтер  должен  знать:

-особенности объекта и прилегающей к нему местности, расположение и порядок работы охранно-пожарной и тревожной сигнализации, средств связи, пожаротушения, правила их использования и обслуживания;

-общие условия и меры по обеспечению безопасности объекта, его уязвимые места;

-телефоны дежурных служб правоохранительных органов, ГО и ЧС, аварийно-спасательных служб, администрации образовательного учреждения;

-порядок взаимодействия с правоохранительными органами;

-где находится и уметь пользоваться: телефонным аппаратом, КТС, АПС, прямой телефонной связью с пожарной частью, средствами пожаротушения;

-основные  требования  СанПиНа;

-правила охраны жизни и здоровья воспитанников, ухода за детьми; 

-санитарно-гигиенические нормы содержания помещений, оборудования, инвентаря;

-правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

-правила по охране труда и пожарной безопасности. 

2.3. Перед началом работы осуществить обход территории объекта, проверить наличие и исправность освещения.

2.4. Проверить отсутствие повреждений на внешнем ограждении, окнах, дверях.

2.5. Проверить исправность работы технических средств контроля за обстановкой, средств связи, наличие средств пожаротушения, документацию поста. О выявленных недостатках и нарушениях произвести запись в журнале приема-сдачи дежурства.

2.6. Доложить о выявленных нарушениях заведующему ДОУ, дежурному ОВД.

2.7.Обеспечить контроль за складывающейся обстановкой на территории ДОУ и прилегающей местности.

3.Должностные  обязанности

            3.1. Производить обход территории ДОУ согласно установленному графику обходов, но не реже чем 3 раза в день: перед началом рабочего дня, во время обеда и после окончания рабочего дня,

 о чем делать соответствующие записи в «Журнале обхода территории».

          3.2. При проведении массового мероприятия осматривать территорию и помещения ДОУ на предмет наличия посторонних и взрывоопасных предметах (не менее трех раз: до начала, в ходе проведения и по окончании мероприятия).

            3.3. При обнаружении подозрительных предметов на территории учреждения, в случае несанкционированного проникновения посторонних лиц или автотранспорта, чрезвычайной или аварийной ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью воспитанников и сотрудников учреждения, а также наносящих ущерб зданию и имуществу учреждения немедленно: применять кнопку тревожной сигнализации, блокировать двери детского сада, оповестить администрацию детского сада, оповестить ОВД, ГО и ЧС, управление образованием. 

            3.4. Пропускать в здание лица только при наличии у них документов, удостоверяющих личность, выявив причину посещения и сообщив заведующему, после разрешения на вход – зарегистрировать в журнале учета посетителей и лично проводить к заведующему.

            3.5.Предложить посетителю предъявить к осмотру ручную кладь, при ее наличии.

            3.6.При осмотре ручной клади посетителю предложить покинуть учреждение.

            3.7.При попытке проникновения посетителя на территорию учреждения с ручной кладью сторож-вахтер незамедлительно информировать заведующего, ОВД, применять КТС.

            3.8.Пропускать автотранспорт, согласно списку, утвержденному заведующим, имеющий разрешение на въезд с обязательной регистрацией в журнале регистрации автотранспорта.

             3.9.Регулярно, не реже двух раз в месяц, осуществлять проверку исправности КТС, прямой телефонной связи, результаты проверки заносить в специально заведенные журналы.

             3.10.Осуществлять постоянный контроль за состоянием близлежащей территории, прилегающих ДОУ (бесхозный автотранспорт, дома, котельная).

               3.11.После завершения своей смены сдать здание сторожу (дежурному администратору), проверить состояние охраняемого здания и территории, замков, других запорных устройств, пломб, противопожарного инвентаря, дверей, окон, сигнализации, освещения, телефонов и т.п.

                3.12.В случае выявленных нарушений (повреждены двери, окна, замки, отсутствуют пломбы, печати и т.п.) докладывать об этом заведующему ДОУ, завхозу.

                 3.13.Сообщать заведующему, зам. заведующего о невыходе на работу по больничному листу и о выходе на работу после болезни.

4.Права

Сторож-вахтер  имеет  право:

4.1.Представлять  предложения  по  улучшению  деятельности  дошкольного  образовательного  учреждения;

4.2.Получать  от  администрации  учреждения  информацию, необходимую  для  осуществления  своей  деятельности;

4.3.Требовать  от  руководства  учреждения  содействия  в  исполнении  своих  должностных  обязанностей;

4.4.Принимать  участие  в  инновационной  деятельности  учреждения,  смотрах-конкурсах,  иных  мероприятиях  внутри  учреждения,  на  районном, областном  и  федеральном  уровне;

5. Ответственность

В  соответствии  с  действующим  законодательством  сторож-вахтер несет  ответственность:

5.1.За  неисполнение  и  (или)  ненадлежащее  исполнение без  уважительных  причин  действующего  федерального  и  регионального  законодательства, Устава  учреждения, локальных  актов  и  должностных  обязанностей;

5.2.За  жизнь  и  здоровье  детей,  нарушение  их  прав  и  свобод,  а  также  прав  родителей  (законных  представителей)  воспитанников;

5.3.За  причинение  материального  ущерба;

5.4.За  сохранность  имущества ДОУ;

5.5.За  применение,  в  том  числе  однократное,  методов  воспитания, связанных  с  физическим  и  (или)  психическим  насилием  над  личностью  ребенка;

5.6.За  нарушение  правил  пожарной  безопасности,  охраны  труда, санитарно-гигиенических  норм;

5.7.За  несвоевременное  прохождение  периодического  медицинского  осмотра.

«СОГЛАСОВАНО»

Завхоз

МБДОУ  ЦРР детский  сад  № 2  «Аленушка»                       ___________________   З.И.Хвостова

С  настоящей  должностной  инструкцией  ознакомлен  и  1 (один)  экземпляр  получил:

«____»_______________  20__  года    _______________________   _______________________________

                                                                               (подпись)                                                (фамилия, инициалы)

«____»_______________  20_ года    _______________________   _______________________________

                                                                               (подпись)                                                (фамилия, инициалы)

«____»_______________  20__  года    _______________________   _______________________________

                                                                               (подпись)                                                (фамилия, инициалы)
