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УТВЕРЖДАЮ:

Заведующая МКДОУ «Овечкинский 

детский сад № 11 «Теремок»»
_______ Н.Н. Дронова
Должностная инструкция заместителя 
заведующего по административно-хозяйственной работе.

1. Общие положения
1.1. Заместитель заведующего по хозяйственной работе относится к категории руководителей, назначается и освобождается от должности руководителем дошкольного образовательного учреждения в порядке, предусмотренном законодательством РФ, Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, Уставом учреждения.

1.2. Заместитель заведующего по ХР подчиняется руководителю дошкольного образовательного учреждения.

1.3. На должность заместителя заведующего по ХР назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование. 

1.4. В своей деятельности заместитель заведующего по ХР руководствуется законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами РФ, органов государственной власти субъектов РФ, органов местного самоуправления, приказами и распоряжениями органов, осуществляющих управление в сфере образования, уставом образовательного учреждения, коллективным договором, локальными нормативными актами образовательного учреждения.

1.5. Заместитель заведующего по ХР должен знать:
· приоритетные направления развития образовательной системы РФ; 

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

· Конвенцию о правах ребенка; 

· методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 

· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

· основы экономики, социологии; 

· способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; 

· гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; 

· основы менеджмента, управления персоналом; 

· основы управления проектами; 

· правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

· правила по охране труда и пожарной безопасности. 

2. Должностные обязанности
Заместитель заведующего по ХР:
2.1. Обеспечивает:

· хозяйственное обслуживание дошкольного образовательного учреждения и создание необходимых условий для нормального функционирования структурных подразделений; 

· здоровые и безопасные условия пребывания детей в дошкольном образовательном учреждении и условия труда для его работников. 

2.2. Контролирует соблюдение работниками ДОУ требований законодательных и нормативных актов по охране труда и пожарной безопасности.

2.3. Осуществляет руководство работой по хозяйственному обслуживанию дошкольного образовательного учреждения и его структурных подразделений.

2.4. Направляет и координирует деятельность подчиненного ему персонала дошкольного образовательного учреждения.

2.5. Организует контроль рационального расходования материалов и финансовых средств образовательного учреждения.

2.6. Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности образовательного учреждения, своевременному заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных средств.

2.7. Организует работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности образовательного учреждения, разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств.

2.8. Осуществляет:

· текущий контроль хозяйственного обслуживания и надлежащего технического и санитарно-гигиенического состояния здания, сооружений, пищеблока, прачечной, групповых комнат, учебных кабинетов, спортзала и других помещений, иного имущества дошкольного образовательного учреждения в соответствии с требованиями норм и правил безопасности и жизнедеятельности; 

· контроль исправности освещения, систем отопления, вентиляции. 

2.9. Ведет:

· инвентарный учет имущества дошкольного образовательного учреждения, проводит его инвентаризацию и списание части имущества, пришедшего в негодность; 

· необходимую отчетно-учетную документацию, своевременно представляет ее в бухгалтерию и заведующему дошкольным образовательным учреждением. 

2.10. Принимает материальные ценности, имущество, мебель, инвентарь дошкольного образовательного учреждения на ответственное хранение в порядке, установленном законодательством.

2.11. Обеспечивает:

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

· соответствующее санитарным требованиям состояние помещений, территории и оборудования, принимает меры по их своевременному ремонту; 

· безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории дошкольного образовательного учреждения; 

· соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания, технологического, энергетического оборудования, их периодический осмотр и текущий ремонт; 

· своевременное приобретение необходимой мебели, посуды, оборудования, игрушек; 

· работников дошкольного образовательного учреждения канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного обихода; 

· соблюдение работниками чистоты в помещениях и на прилегающей территории. 

2.12. Организует проведение:

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

· периодических испытаний и освидетельствования водонагревающих и паровых котлов, сосудов, работающих под давлением, баллонов для сжатых и сжиженных газов; 

· анализа воздушной среды на содержание пыли, газов, паров вредных веществ; 

· замера освещенности, наличия радиации, шума в помещениях дошкольного образовательного учреждения в соответствии с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеятельности; 

· работ по благоустройству и озеленению территории дошкольного образовательного учреждения и подготовки его к началу учебного года. 

2.13. Организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения.

2.14. Проводит инструктаж на рабочем месте технического и обслуживающего персонала.
2.15. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

3. Права
Заместитель заведующего по ХР имеет право:
3.1. Требовать:

· от руководителя ДОУ создания условий, необходимых для выполнения своей деятельности; 

· от непосредственно подчиненного ему персонала выполнения возложенных на них трудовых обязанностей и соблюдения санитарных норм и требований. 

3.2. Вносить предложения руководителю дошкольного образовательного учреждения:

· о поощрении и материальном вознаграждении непосредственно подчиненного ему персонала; 

· о принятии мер административного или дисциплинарного воздействия к непосредственно подчиненным ему работникам в случаях невыполнения ими своих должностных (трудовых) обязанностей. 

3.3. Самостоятельно принимать решения по расстановке непосредственно подчиненного ему персонала в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.

3.4. На социальные гарантии и льготы, установленные трудовым законодательством.

3.5. На ежегодный оплачиваемый отпуск.

4. Ответственность
Заместитель заведующего по ХР несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с законодательством РФ.

С    должностной инструкцией ознакомлена второй экземпляр на руки получила________________ Н.И.Бугакова
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____________________Н.Н. Дронова
М. П.



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
сторожа

1. Общие положения.
1.1.Сторож относится к категории обслуживающего персо​нала, назначается и освобождается от должности заве​дующей ДОУ.

1.2.На должность сторожа принимается лицо независимо от образования, не моложе 18 лет, имеющее медицинское заключение, прошедшее инструктаж.

1.3.Подчиняется заведующей ДОУ и зам. зав. по админист​ративно-хозяйственной работе.

1.4.В своей деятельности сторож руководствуется

·  Уставом ДОУ;

·  Правилами внутреннего трудового распорядка;

·  приказами, распоряжениями заведующей ДОУ;

·  настоящей должностной инструкцией.

1.5.Сторож должен знать:

·  Правила внутреннего трудового распорядка;

·  Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

·  номера телефонов пожарной охраны и милиции, газового хозяйства на случай аварии (загорания, взлома, утечки газа);

·  необходимые действия в случае пожара и правила пользо​вания огнетушителем.

2. Функции.
На сторожа возлагается функция обеспечения сохранности материальных ценностей и прилегающей территории ДОУ с со​блюдением правил и норм техники безопасности и противопо​жарной защиты во время дежурства.

3. Должностные обязанности.
Для выполнения возложенных на него функций сторож обя​зан:

3.1.Проверять:

·  целостность охраняемого объекта, замков и других запор​ных устройств, наличие пломб, исправность сигнализационных устройств, систем пожаротушения, телефонной свя​зи, освещения, наличие противопожарного инвентаря;

·  эвакуационные выходы, коридоры, тамбуры и лестничные клетки, наличие загроможденности и возможности беспре​пятственного открытия дверей всех эвакуационных входов и выходов на случай экстренной эвакуации детей и взрос​лых из здания.

3.2.Следить:

·  за сохранностью помещения, оборудования в помещении и на территории в свое дежурство;

·  за исправностью средств пожаротушения и телефонной свя​зи.

3.3.Знать:

·  свои обязанности в случае возникновения пожара, уметь пользоваться огнетушителем и другими первичными сред​ствами пожаротушения и при необходимости принять меры к их устранению;

·  номера телефонов:

·  пожарной части;

·  милиции;

·  аварийной службы;

·  приемной исполкома;

·  заведующего ДОУ.

3.4.Иметь при себе комплект ключей от дверей ДОУ и руч​ной электрический фонарь.

3.5.Своевременно сообщать заведующей ДОУ и в отделе​ние милиции о случаях правонарушений (проникно​вения на территорию или в здание ДОУ посторонних
лиц, при взломах); в пожарную часть — при возник​новении пожара и принять все зависящие меры пои эвакуации детей.

3.6.Регулярно обходить здание, проверять территорию, сле​дить за дежурным освещением.
В зимнее время очищать дорожки от снега, в летнее время за порядок на территориию 

3.7.Открывать утром, в установленное время, калитку для поваров, входные двери, выключать наружное освеще​ние прилегающей к зданию территории.

3.8.В ночное время нести постоянное дежурство (сон запре​щен), не отлучаться за пределы учреждения.

4. Права.
Сторож имеет право:

4.1.Требовать:

·  от администрации замены запорных устройств, освещения, исправной работы телефонов;

·  от работников дошкольного учреждения соблюдения правил противопожарной безопасности.

4.2.Пресекать любые попытки хищения материальных цен​ностей дошкольного учреждения.

4.3.На социальные гарантии и льготы, установленные зако​нодательством РФ.

4.4.На ежегодный оплачиваемый отпуск.

5. Ответственность.
5.1.Сторож несет ответственность:

·  за сохранность материальных ценностей ДОУ как на терри​тории, так и в помещении во время своего дежурства;

·  за совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и граждан​ским законодательством РФ;

·  за причинение материального ущерба в пределах, опреде​ленных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.2.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, иных локальных норма​тивных актов, законных распоряжений руководителя ДОУ, должностных обязанностей, установленных на​стоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, сторож несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым за​конодательством РФ.

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

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

6. Взаимоотношении и связи по должности.
6.1.Выполняет поручения зам. зав. по административно-хозяйственной работе и информирует ее о возникших труд​ностях в работе.

С должностной инструкцией ознакомлен(а):______________________________С.Г Машонкин.; 

__________________________________________________________________В.А. Ковалев.

02-08                                        УТВЕРЖДАЮ

Заведующий МКДОУ «Овечкинский 

детский сад № 11
«Теремок»

____________________Н.Н.. Дронова
М. П.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ГРУЗЧИКА ДОШКОЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Грузчик относится к категории вспомогательного персо​нала, назначается и освобождается от должности по при​казу заведующей МКДОУ.

1.2. Подчиняется заведующей МКДОУ и заместителю заведую​щей по административно-хозяйственной части (АХЧ).

1.3. На должность грузчика назначается лицо независимо от образования с обязательным прохождением медицинско​го осмотра.

1.4. Перемещение и освобождение от должности производит заведующая МКДОУ по представлении заявления.

1.5. В своей работе грузчик руководствуется:

 

—  законодательными актами и ТК РФ;

—  Уставом МКДОУ и Правилами внутреннего трудового распо​рядка;

—  трудовым договором;

— приказами и распоряжениями заведующей МКДОУ;
-— настоящей должностной инструкцией.

1.6. Грузчик должен знать:

-  правила погрузки и разгрузки грузов, укладки, крепления,  укрытия на складе и транспортных средствах;

— правила применения простейших механизмов и приспособлений и средств транспортировки грузов;

—  санитарно-гигиенически правила при выполнении погрузочно-разгрузочных работ;

—  инструкцию по охране жизни и здоровья детей;

—  Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и  противопожарной защиты;

—  Правила внутреннего трудового распорядка.

1.7. Во время отсутствия грузчика, его обязанности выполняет работник, назначенный зам. зав. по АХЧ, который несет полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. ФУНКЦИИ
На грузчика возлагаются функции обеспечения погрузочно-разгрузочных работ, доставки грузов по назначению, внутри -складской их переработки: сортировки и укладки.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций грузчик обязан:
3.1. Осуществлять погрузку и разгрузку товаров, мебели, хозяйственно-бытовой техники и других материаль​но-технических ценностей, поступивших или достав​ленных в МБДОУ.

3.2. Сдавать груз на склад или доставлять по назначению, согласно накладным.

3.3. Выполнять погрузочно-разгрузочные работы в спецодеж​де, вручную или с использованием приспособлений и средств транспортировки: тачек, тележек, транспорти​ров и других подъемно-транспортных механизмов: 

—  устанавливать устройства временных скатов и других при​способлений; .

—  крепить и укрывать груз на складе и транспортных сред​ствах;

—  открывать и закрывать люки, двери, встречающиеся на пути доставки грузов, борта машин.

3.4. Обеспечивать сохранность грузов при транспортировке.

3.5. Соблюдать правила техники безопасности и санитарно-гигиенические требования при выполнении погрузочно-разгрузочных работ.

 4. ПРАВА
Грузчик имеет право:
4.1. Требовать от администрации создания условий для вы​полнения прямых обязанностей.

4.2. На защиту профессиональной чести и достоинства.

4.3. На социальные гарантии и льготы, установленные зако​нодательством РФ.

4.4. На ежегодный оплачиваемый отпуск.

 5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Грузчик МКДОУ несет ответственность:
— за совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и граждан​ским законодательством РФ;

— за причинение материального ущерба в пределах, опреде​ленных действующим трудовым,  уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка МКДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя МКДОУ, дол​жностных обязанностей, установленных настоящей ин​струкцией, в том числе за неиспользование предоставленных  прав, грузчик несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном тру​довым законодательством РФ.

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

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организа​ции жизнедеятельности воспитанников в дошкольном уч​реждении грузчик привлекается к админист​ративной ответственности в порядке и случаях, предус​мотренных административным законодательством РФ.

 6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ
Грузчик:

6.1. Работает 2 часа, (на 0,25 ставки) нормированного рабочего дня по гра​фику, составленному исходя из 40-часовой рабочей не​дели и утвержденному руководителем МКДОУ.

6.2. Выполняет поручения зам. зав. по АХЧ и информирует ее о возникших трудностях в работе.

 С должностной инструкцией ознакомлен(а):_____________________ 
02-08                                                                                                             УТВЕРЖДАЮ:

Заведующая МКДОУ «Овечкинский
Детский сад № 11 «Теремок»»

_______ Н.Н. Дронова
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Повара МКДОУ «Овечкинский детский сад №11 «Теремок»» (далее ДОУ)

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

1.2.  Подчиняется заведующей ДОУ и завхозу.

1.3.  Назначение на должность, перемещение и освобождение от должности производит заведующий ДОУ.

1.4.  В своей деятельности повар руководствуется:

·  руководящими и нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

Уставом Учреждения; Правилами внутреннего трудового распорядка; приказами, распоряжениями заведующего ДОУ; настоящей должностной инструкцией.

1.5. Повар должен знать:

основы гигиены; правила и нормы охраны труда; санитарные правила; режим дня ДОУ; нормы питания, основные правила приготовления блюд, сохранения и обогащения пищи витаминами; правила пользования электрооборудованием; действия в экстремальных ситуациях.

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

3.  Должностные обязанности
Повар обязан:

3.1. Выполнять роботу по приготовлению блюд и кулинарных изделий.

3.2.  Участвовать в составлении меню на каждый день.

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

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

3.5. Обеспечивать:

-  правильное хранение и расходование продуктов по назначению;

-  гигиеническую обработку продуктов и подачу пищи в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями.

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

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

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

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

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

3.11.  В обязательном порядке процеживать рыбные и мясные бульоны.

3.12.  Проводить заготовку продуктов и овощей.

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

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

4. Права.
Повар имеет право:

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

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

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

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

4.5.  На ежегодный оплачиваемый отпуск.

5. Ответственность.
5.1. Повар несет ответственность:

- за совершенные в процессе осуществления своей трудовой
деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных
причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка
МДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя МДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, повар несет ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством РФ. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

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

6. Взаимоотношения. Связи по должности.
Повар:

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

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

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

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

С инструкцией ознакомлена:
Дата: ____________ _________ _____________М.А.Овчинникова
(подпись) (Ф. И.О.) 
02-08                                                                                                           УТВЕРЖДАЮ:

Заведующая МКДОУ «Овечкинский 

детский сад № 11 «Теремок»»

_______ Н.Н. Дронова
ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИЯ

Помощника повара
 
Общие положения
1.1.  На должность кухонного работника принимаются лица имеющие среднее образование.
1.2.  Принимается на работу и увольняется заведующей ДОУ.
1.3.  Кухонный работник подчиняется непосредственно старшей медицинской сестре.
1.4.  В своей работе кухонный работник руководствуется правилами и нормами охраны труда, техники безопасности противопожарной защиты, правилами внутреннего распорядка, настоящей должностной инструкцией.
 
Функции
         Основными направлениями деятельности кухонного работника в её работе является:
Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности и охраны труда.
Умение действовать в экстремальных ситуациях, угрожающих жизни и здоровью детей и взрослых.
Умение оказать первую доврачебную помощь. 
Должностные обязанности
Доставляет полуфабрикаты и сырьё из кладовой.
Открывает бочки, ящики, мешки с продуктами, вскрывает жестяные и стеклянные консервные банки, выгружает продукцию из тары.
Транспортирует продукты, тару, посуду на кухню.
Осуществляет первичную обработку мяса, рыбы, овощей.
Заполняет котлы водой.
Доставляет готовую продукцию к местам раздачи.
Собирает и выносит пищевые отходы в отведённое место.
Проводит уборку пищеблока, моет кухонную посуду, оборудование, инвентарь.
В летний период обеспечивает детей питьевой водой на верандах.
Строго по графику проходит медосмотр.
 
Права
Кухонный работник пользуется всеми правами и льготами, предоставленными законом данной категории работников.
Имеет право на получение спец.одежды по установленным нормам.
 
Ответственность
Отвечает за жизнь и здоровье детей и взрослых.
За санитарное состояние на пищеблоке и качестве продуктов.
 
Взаимоотношения. Связи по должности.
Кухонный работник работает в режиме 3,5 часового рабочего дня, 36 часов рабочей недели.
На период отпуска и временной нетрудоспособности кухонного работника его обязанности могут быть возложены на повара.
Продолжительность очередного отпуска 28 календарных дней.

С инструкцией ознакомлен (а)______________ И.А.Коростелева
 Дата: ____________ _________ 
02-08
                                                                                                                     УТВЕРЖДАЮ:

Заведующая МКДОУ «Овечкинский 

детский сад № 11 «Теремок»»

                                                                                                                                    _______ Н.Н.Дронова
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
РАБОЧЕГО ПО СТИРКЕ И РЕМОНТУБЕЛЬЯ
Общие положения 
Рабочий по стирке и ремонту белья принимается на работу и увольняется с работы заведующей ДОУ.
Подчиняется непосредственно заместителю заведующей  по административно-хозяйственной части.
В своей руководствуется правилами и нормами охраны труда, технике безопасности противопожарной защиты, правилами внутреннего распорядка, настоящей должностной инструкцией.
Функции
         Основными направлениями деятельности рабочего по стирке и ремонту белья является:
Обеспечения режима соблюдения норм и правил техники безопасности и охраны труда.
Умение действовать в экстремальных ситуациях, угрожающих жизни и здоровья детей.
Умение оказать доврачебную помощь. 
Должностные обязанности
Осуществляет стирку и глажение белья, спецодежды, кипячение отдельных предметов постельного белья, полотенец, кухонных принадлежностей.
Использует стиральные, крахмалящие, подсинивающие и дезинфицирующие растворы.
 Выдаёт чистое и принимает грязное бельё в соответствии с установленным в ДОУ графиком.
Обеспечивает тщательное хранение имеющегося в прачечной и учёт выданного в группы и сотрудникам белья, спецодежды и т.п. Ведёт тетрадь учёта.
Строго по графику проходит медосмотр.
 
Права
На получение спецодежды по установленным нормам.
Пользуется всеми правами и льготами предоставленными Законом данной категории работников. 
Ответственность
Несёт дисциплинарную ответственность в порядке определённом трудовым законодательством, за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и правил внутреннего распорядка.
За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил, привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
За виновное причинение ДОУ ущерба в связи с исполнением своих должностных обязанностей машинист по стирке белья  несёт материальных трудовых и гражданским законодательством. 
Взаимоотношения. Связи по должности.
Рабочий по стирке и ремонту белья работает в режиме 3,5 часового рабочего дня, 36 часов рабочей недели.
При отсутствии рабочего  по комплексному обслуживанию здания замещает его.
На период отпуска и временной нетрудоспособности Рабочего по стирке и ремонту белья его обязанности могут быть возложены на рабочего по комплексному обслуживанию здания.
Продолжительность отпуска 28 календарных дней.
 
                                                             

02-08
                                                                                  УТВЕРЖДАЮ:

Заведующая МКДОУ «Овечкинский 

детский сад № 11 «Теремок»»

_______ Н.Н.Дронова
Должностная инструкция воспитателя

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основании раздела «Квалификационные характеристики должностей работников образования» Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 августа 2009 года № 593.

1.2. Должность воспитателя относится к категории специалистов. Воспитатель является педагогическим работником.

1.3. Воспитатель назначается и освобождается от должности заведующим.

1.4. На должность воспитателя назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» без предъявления к стажу работы либо высшее или среднее профессиональное образование и дополнительную профессиональную подготовку по направлению «Образование и педагогика» без предъявления к стажу работы.

1.5. Воспитатель подчиняется непосредственно заведующему дошкольным образовательным учреждением (далее – ДОУ) и заместителю по воспитательной и методической  работе, работает под руководством медицинского персонала заместителя по хозяйственной работе.

1.6. В своей деятельности воспитатель руководствуется Конституцией и Законами РФ, в том числе  законом «Об образовании», Указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, приказами  управления образования, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами ОУ, трудовым договором, приказами заведующего ДОУ, настоящей должностной инструкцией.

1.7. Воспитатель должен знать: 

· приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

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

· Конвенцию о правах ребёнка; 

· педагогику, детскую, возрастную и социальную психологию; 

· психологию отношений, индивидуальные и возрастные особенности детей, возрастную психологию; 

· методы и формы мониторинга деятельности воспитанников; 

· педагогическую этику; 

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

· методы управления образовательными системами, 

· способы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой); 

· современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации  компетентностного  подхода; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с воспитанниками разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 

· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

· основы экологии, экономики, социологии; 

· трудовое законодательство; 

· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным  оборудованием; 

· правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

· правила по охране труда и пожарной безопасности.

2. Должностные обязанности.

1. Осуществляет деятельность по воспитанию детей в ДОУ.

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

3. Осуществляет изучение личности воспитанников, их склонностей, интересов, содействует росту их познавательной мотивации и становлению их учебной самостоятельности, формированию компетентностей.

4. Создает благоприятную микросреду и морально-психологический климат для каждого воспитанника.

5. Способствует развитию общения воспитанников. 

6. Помогает воспитаннику решать проблемы, возникающие в общении с товарищами, педагогами, родителями (лицами, их заменяющими). 

7. Осуществляет помощь воспитанникам в образовательной деятельности, способствует обеспечению уровня их подготовки соответствующего федеральным государственным образовательным требованиям. 

8. Содействует получению дополнительного образования воспитанниками через систему кружков, секций. 

9. В соответствии с индивидуальными и возрастными интересами воспитанников совершенствует жизнедеятельность коллектива воспитанников. 

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

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

12. Разрабатывает план (программу) воспитательной работы с группой воспитанников. 

13. Ведет активную пропаганду здорового образа жизни. 

14. Работает в тесном контакте с учителем - логопедом, педагогом-психологом, другими педагогическими работниками, родителями (лицами, их заменяющими) воспитанников. 

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

16. Координирует деятельность младшего воспитателя. 

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). 

18. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса. 

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

20. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

21. Обеспечивает:
· регулярное информирование родителей о состоянии здоровья детей;
· работу в тесном контакте с медицинским персоналом, информирует его об изменениях в состоянии здоровья детей;
· строгое выполнение режима дня и двигательной нагрузки;
· информирование родителей о плановых профилактических прививках;
      благоприятный эмоциональный климат в детском коллективе.
22. Контролирует:
· двигательную и зрительную нагрузку детей;
· своевременность внесения родителями платы за содержание ребенка в ДОУ;
· сохранность игрушек и инвентаря в группе;
23. Принимает участие
· в инновационной  экспериментальной деятельности, проводимой в ДОУ. 
· подготовке и проведении детских праздников, развлечений, спортивных мероприятий, открытых занятий, родительских собраний
3. Права.
Воспитатель имеет право:

3.1. участвовать в управлении ОУ в порядке определённом Уставом ОУ;

3.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;

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

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

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

3.6. Вносить предложения:

· по улучшению условий труда для их включения в соглашение по охране труда;

· по совершенствованию образовательного процесса.

3.7. Повышать уровень своей квалификации.

3.8. Аттестоваться на соответствующую квалификационную категорию и получать её в случае  успешного прохождения аттестации.

3.9. Получать консультативную помощь от заместителя по воспитательной и методической работе, педагогов ДОУ.

4. Ответственность.
Воспитатель несёт ответственность за: 

4.1. реализацию в неполном объёме образовательных программ; 

4.2. нарушение прав и свобод воспитанников;

4.3. за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава,  Правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений заведующего ДОУ; 

4.4. воспитатель несёт дисциплинарную ответственность в порядке, определённом трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

4.5. за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, а также совершение иного аморального поступка воспитатель может быть освобождён от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». 

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

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

С    должностной инструкцией ознакомлен, второй экземпляр на руки получили:__________________ Бачерикова О.А.          _____________Куприяненко О.
            ___________________Жидких Н.В.                     ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_____________Малютина М.Н.
Основные составляющие компетентности воспитателя.
ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ КОМПЕТЕНТНОСТЬ – качество действий работника, обеспечивающих эффективное решение профессионально-педагогических проблем и типичных профессиональных  задач, возникающих в реальных ситуациях педагогической деятельности,  с использованием жизненного опыта, имеющейся квалификации, общепризнанных ценностей, владение современными образовательными технологиями, технологиями педагогической диагностики (опросов, индивидуальных и групповых интервью), психолого-педагогической коррекции, снятия стрессов и т.п., методическими приемами, педагогическими средствами и их постоянное совершенствование;

использование методических идей, новой литературы и иных источников информации в области компетенции  и методик преподавания для построения современных занятий с обучающимися (воспитанниками, детьми), осуществление оценочно-ценностной рефлексии.

ИНФОРМАЦИОННАЯ КОМПЕТЕНТНОСТЬ – качество действий работника, обеспечивающих эффективный поиск, структурирование информации, ее адаптацию к особенностям  педагогического процесса и дидактическим требованиям, формулировку учебной проблемы различными информационно-коммуникативными способами, квалифицированную работу с различными информационными ресурсами, профессиональными инструментами, готовыми программно-методическими комплексами, позволяющими проектировать решение педагогически  проблем и практических задач, использование автоматизированных рабочих мест педагога в образовательном процессе; регулярная самостоятельная познавательная деятельность, готовность к ведению дистанционной образовательной деятельности, использование компьютерных и мультимедийных технологий, цифровых образовательных ресурсов в образовательном процессе, ведение школьной документации на электронных носителях.

КОММУНИКАТИВНАЯ КОМПЕТЕНТНОСТЬ – качество действий работника, обеспечивающих эффективное конструирование прямой и обратной связи с другими человеком; установление контакта с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, родителями (лицами, их замещающими), коллегами по работе; умение вырабатывать стратегию, тактику и технику взаимодействий с людьми, организовывать их совместную деятельность для достижения определённых социально значимых целей; умение убеждать, аргументировать свою позицию; владение ораторским искусством, грамотностью устной и письменной речи, публичным представлением результатов своей работы, отбором адекватных форм и методов презентации.

ПРАВОВАЯ КОМПЕТЕНТНОСТЬ – качество действий работника, обеспечивающих эффективное использование в профессиональной деятельности законодательных и иных нормативных правовых документов органов власти для решения соответствующих профессиональных задач.

Функции: обучение и воспитание детей с учётом специфики возраста воспитанников; содействие социализации воспитанников, формированию у них общей культуры; осознанное освоение образовательных программ; планирование и осуществление воспитательно-образовательной работы в соответствии с программой, реализуемой в едином образовательном пространстве ОУ; взаимодействие с семьями воспитанников, оказание консультативной и практической помощи в вопросах воспитания и развития детей; охрана жизни и укрепление здоровья детей, сохранение и поддержка индивидуальности ребёнка; обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе.

02-08
                                                                                  УТВЕРЖДАЮ:

Заведующая МКДОУ «Овечкинский
детский сад № 11 «Теремок»»

_______ Н.Н. Дронова
Должностная инструкция музыкального руководителя.

1.Общие положения

1.1. Музыкальный руководитель относится к категории педагогических работников.

1.2.Музыкальный руководитель назначается и освобождается от должности заведующим ДОУ в порядке, предусмотренным законодательством РФ.

1.3. На должность музыкального руководителя назначается лицо, которое имеет высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование, профессионально владеет техникой исполнения на музыкальном инструменте, без предъявления требований к стажу работы.

1.4. В своей деятельности музыкальный руководитель руководствуется законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами РФ, органов государственной власти субъектов РФ, органов местного самоуправления, приказами и распоряжениями органов, осуществляющих управление в сфере образования, Уставом ДОУ, локальными нормативными актами ДОУ.

1.5. Музыкальный руководитель должен знать:

* приоритетные направления развития образовательной системы РФ;

* 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;

* при работе с детьми, имеющими отклонения в развитии, - основы дефектологии и соответствующие методики их обучения; современные образовательные музыкальные технологии, достижения мировой и отечественной музыкальной культуры;

* основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием, музыкальными редакторами;

* правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;

* правила по охране труда и пожарной безопасности.

2. Должностные обязанности

Музыкальный руководитель:

2.1. Осуществляет развитие музыкальных способностей и эмоциональной сферы, творческой деятельности воспитанников. Формирует их эстетический вкус, используя разные виды и формы организации музыкальной деятельности.

2.2. Участвует в разработке образовательной программы образовательного учреждения.

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

2.4. Определяет содержание музыкальных занятий 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.

2.5. Участвует в организации и проведении массовых мероприятий с воспитанниками в рамках образовательной программы образовательного учреждения (музыкальных вечеров, развлечений, пения, хороводов, танцев, представлений кукольного и теневого театра и иных мероприятий), спортивных мероприятий с воспитанниками, обеспечивает музыкальное сопровождение.

2.6. Консультирует родителей (лицами, их заменяющими) и воспитателей по вопросам подготовки воспитанников к участию массовых, праздничных мероприятий.

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

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

2.9. Выполнение охраны труда и пожарной безопасности.

3.Права

Музыкальный руководитель имеет право:

3.1. Участвовать в управлении образовательным учреждением, защищать свою профессиональную честь и достоинство.

3.2. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы в соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным учреждением. 

3.3. В пределах своей компетенции и в порядке, определенным уставом, присутствовать на занятиях, проводимых другими педагогическими работниками.

3.4. Представлять на рассмотрении заведующего предложения по улучшению деятельности ДОУ.

3.5. Получать от работников ДОУ информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

3.6. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

3.7. На рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда, на получение от работодателя достоверной информации об условиях и охране труда на рабочем месте.

3.8. Повышать свою профессиональную квалификацию, проходить аттестацию.

4.Ответственность

Музыкальный руководитель несет ответственность:

* за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей – в соответствии с трудовым законодательством;

* за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

* за причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

С    должностной инструкцией ознакомлена, второй экземпляр на руки получила:_____________ Г.Н.Головченко

02-08
УТВЕРЖДАЮ:

Заведующая МКДОУ «Овечкинский 

детский сад № 11 «Теремок»» 

_______ Н.Н.Дронова
Должностная инструкция помощника воспитателя

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основании раздела «Квалификационные характеристики должностей работников образования» Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 августа 2009 года № 593.

1.2. Помощник воспитателя относится к категории работников учебно-вспомогательного персонала.

1.3. Помощник воспитателя назначается и освобождается от должности заведующим ДОУ в порядке, предусмотренном законодательством РФ.

1.4. Помощник воспитателя непосредственно подчиняется заместителю по хозяйственной работе, работает под непосредственным руководством  медицинского персонала, выполняет указания заместителя по воспитательной и методической работе и воспитателя в рамках единого образовательного процесса.

1.5. На должность помощника воспитателя назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и дополнительную подготовку в области образования и педагогики без предъявления требований к стажу работы.

1.6. В своей деятельности помощник воспитателя руководствуется законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами РФ, органов государственной власти субъектов РФ, органов местного самоуправления, приказами и распоряжениями органов, осуществляющих управление в сфере образования, Уставом ДОУ, коллективным договором, локальными нормативными актами ДОУ.

2. Помощник воспитателя 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; 

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

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

· санитарно-гигиенические нормы содержания помещений, оборудования, инвентаря, правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

· правила охраны труда и пожарной безопасности. 

2. Должностные обязанности
Помощник воспитателя:
2.1. Участвует в планировании и организации жизнедеятельности воспитанников, в 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 воспитанников, проведение мероприятий, способствующих их психофизическому развитию, соблюдению ими распорядка дня.

2.4. Организует с учетом возраста воспитанников их работу по самообслуживанию, соблюдению требований охраны труда, оказывает им необходимую помощь.

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

2.6. Несет ответственность за их жизнь и здоровье детей.

2.7. Во время отсутствия воспитателя в группе находится с детьми. 

2.8. Несет ответственность за имеющееся в группе оборудование, инвентарь (посуда, уборочный и мягкий инвентарь), экономно расходует воду, электроэнергию, следит за исправностью освещения, водопровода и канализации и своевременно сообщает о неполадках администрации. 

2.9. Обеспечивает состояние помещений и оборудования, соответствующее санитарно-гигиеническим нормам.

2.10. Приносит пищу с пищеблока в группу в закрытой посуде в отведенное по графику время, соблюдает все необходимые правила и нормы организации питания детей.

2.11. Помогает воспитателю одевать и раздевать детей, проводить закаливающие мероприятия, готовит все необходимое для их проведения.

2.12. Проводит санитарную обработку посуды, детских горшков, игрушек в соответствии с СаНПинами.

2.13. Ежедневно проводит уборку по графику, соблюдает режим проветривания и режим дня группы.

2.14. Следит за чистотой полотенец и постельного белья, меняет их по мере загрязнения и по графику, при загрязнении фекальными массами постельного белья застирывает его до сдачи в прачечную.

2.15. Помогает воспитателю выводить и встречать детей на прогулку и с прогулки, в группах раннего возраста провожает и встречает с музыкальных и физкультурных занятий в залы.

2.16. Проводит влажную уборку музыкального и физкультурного залов перед занятиями, перед утренней гимнастики (по графику).

2.17. При уборке помещений пользуется специально предназначенным для этих целей инвентарем, соблюдая маркировку.

2.18. Полы в группе моет в отсутствие детей, полы должны быть чистыми, сухими, без наличия вода, упавшие крошки, осколки посуды, пролитые жидкости, жиры немедленно убирает.

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

2.20. Выполняет правила охраны труда и пожарной безопасности.

3. Права
Помощник воспитателя имеет право:
· в пределах своей компетенции и в порядке, определенном Уставом, присутствовать на занятиях с воспитанниками; 

· представлять на рассмотрение заведующего предложения по улучшению деятельности ДОУ; 

· получать от работников ДОУ информацию, необходимую для осуществления своей деятельности; 

· требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей. 

4. Ответственность
Помощник воспитателя несет ответственность:
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей – в соответствии с трудовым законодательством; 

· правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством; 

· причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством. 

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр на руки получили:

____________В.Н.Чирцова.  _____________Л.В.Бабушкина;  ____________ О.Ю. Солодовникова
02-08                                                                                  УТВЕРЖДАЮ:

Заведующая МКДОУ «Овечкинский
детский сад  № 11 «Теремок»»

_______ Н.Н.Дронова
Должностная инструкция рабочего по обслуживанию здания.

1 Общие положения

1.1 На должность рабочего по обслуживанию здания (далее рабочий) принимаются лица не моложе 18 лет, прошедшие инструктаж и имеющие медицинское заключение 

1.2 Рабочий принимается на должность и освобождается от работы приказом заведующей ДОУ, подчиняется заведующей ДОУ 

1.3 Продолжительность рабочей недели – 40 часов на одну ставку;  работает по графику, согласованному с профсоюзным комитетом и утверждённому заведующей

1.4 Рабочий  соблюдает трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка.

2 Должностные обязанности

2.1 Рабочий принимает от сотрудников заявки на ремонт, осуществляет мелкий ремонт мебели, врезает, ремонтирует замки 

2.2 Следит за состоянием оборудования на участке, полов, кровель на верандах; осуществляет их ремонт

2.3 Изготавливает небольшие пособия для методического кабинета, физкультурного зала

3 Рабочий должен знать

3.1 Правила и нормы охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности

3.2 Порядок действия в экстремальной ситуации

3.3  Правила внутреннего трудового распорядка учреждения

4 Права

4.1 Рабочий имеет   права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

5 Ответственность

Несёт ответственность:

5.1 За соблюдение инструкций по технике безопасности

5.2 За исполнение обязанностей, возложенной данной инструкцией.

С    должностной инструкцией ознакомлен, второй экземпляр на руки получил:____________В.А.Ковалев
