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С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                              «___»_________20 _ г.

        
Должностная инструкция

кастелянши.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Кастелянша обеспечивает детский сад инвентарём /мягким/, производит ремонт спецодежды, постельных принадлежностей, полотенец.

1.2. К работе в качестве кастелянши допускаются лица, умеющие шить и прошедшие медицинскую комиссию.

1.3. Режим работы определяется графиком, утверждённым администрацией и согласованным с профсоюзным комитетом.
1.4. В своей работе кастелянша подчиняется заместителю заведующей по АХР.
1.5. В своей работе кастелянша руководствуется следующими документами:

• правилами внутреннего трудового распорядка

• действующим законодательством

• правила ТБ, охраны труда  и пожарной безопасности

• приказами и распоряжениями по ДОУ

• настоящей инструкцией.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.

2.1. Строго выполнять график смены белья.

2.2. Своевременно менять рабочую спецодежду.

2.3. Во время работы соблюдать ТБ и инструкцию по эксплуатации швейной машины.

3. СОСТАВ РАБОТЫ.

3.1. Перед началом работы проверить своё рабочее место, исправность швейной машины.

3.2. Выполнять только порученную работу.

3.3. Во время работы кастелянша занимается:

• ремонтом белья, фартуков, халатов,

• сменой белья, спецодежды и т.п.,

• выпиской и получением, погрузкой и выгрузкой мягкого инвентаря,

• работой с инвентарными карточками по учёту мягкого инвентаря.

4. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ РАБОТЫ.

4.1. Принимать от прачки хорошо выстиранное и проглаженное бельё.

4.2. Выдавать на группу бельё в соответствии с графиком обмена в чистом и заштопанном виде.
5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ КАЧЕСТВА РАБОТЫ.

5.1. Правильно хранить бельё и все готовые изделия.

6. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ ДЛЯ БЕЗОПАСНОГО ВЕДЕНИЯ РАБОТЫ.

6.1. Перед началом шитья проверить заземление швейной машины.

6.2. Швейные иголки хранить в специальной коробочке.

7. ПРАВА.

7.1. Требовать от администрации безопасных условий труда.

7.2. Вносить свои предложения руководству детского сада, направленные на улучшение условий труда и совершенствование рабочего места.
7.3. Продолжительность ежегодного отпуска— 36 календарных дней.
Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

8.1. Кастелянша, виновная в нарушении настоящей инструкции, несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством.

8.2. За выполнение производственного задания

• за чистоту и порядок в кастелянной,

• за порядок хранения белья и всего мягкого инвентаря,

• за соблюдение инструкции по технике безопасности.

Заместитель  заведующей по
 административно – хозяйственной работе

_________________                                           ________________________________

         (подпись)                                                           (расшифровка подписи)

С инструкцией ознакомлен(а)

___________                                                  ________________________________
        (подпись)                                                             (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20 __ г. 

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                              «___»__________20 _ г.


Должностная инструкция

кладовщика. 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. К самостоятельной работе в должности кладовщика детского сада допускаются лица, прошедшие медосмотр.

1.2. В своей работе кладовщик руководствуется следующими документами:

• действующим законодательством,

• правилами техники безопасности, охраны труда и пожарной безопасности,

• нормами продуктов на одного ребёнка и в целом на всё количество детей,

• сроками хранения и реализации продуктов,

• инструкцией по обслуживанию холодильников, 

• договором на подотчётность,

• настоящей инструкцией.

1.3. В своей работе кладовщик  подчиняется заместителю заведующей по АХР.

1.4. Режим работы определяется графиком, утверждённым администрацией ДОУ, согласованному с профорганизацией.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.

2.1. Обеспечивает детский сад продуктами питания. Своевременно получает. Отвечает за качество и сохранность продуктов питания, сроки реализации.

3. СОСТАВ РАБОТЫ.

3.1. Кладовщик делает заявку согласно нормам на неделю. 

3.2. Отвечает за сохранность продуктов.

3.3. Своевременно выдаёт продукты на кухню согласно меню.

3.4. Ежедневно ведёт приём хлебопродуктов и молочных продуктов.

3.5. Для хранения продуктов пользуется холодильниками. Следит за их работой. В случае неисправности вызывает мастера-наладчика, о чём делает запись в контрольном журнале.

3.6. Соблюдает все санитарные нормы хранения продуктов, содержания помещений, тары.
3.7. В случае аварийной ситуации немедленно сообщает заведующей.
4. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ РАБОТЫ.

4.1. Продукты, получаемые на склад, должны быть сертифицированы.

5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ КАЧЕСТВА РАБОТЫ.

5.1. Проверка качества получаемых продуктов.
5.2. Соблюдение всех санитарно-гигиенических требований к продуктам и помещению, где хранятся продукты.

6. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ ВЕДЕНИЯ БЕЗОПАСНОГО ПРОЦЕССА.

6.1. Не получать недоброкачественные продукты.

6.2. Не пользоваться неисправным холодильным оборудованием.

6.3. Пользоваться тарой для хранения продуктов, соответствующей требованиям.

7. ПРАВА.

4.1. Кладовщик вправе требовать от администрации: необходимое оборудование, вносить свои предложения по улучшению условий труда. 
4.2. Продолжительность ежегодного отпуска— 36 календарных дней.
Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

8.1. Кладовщик несёт ответственность за сохранность продуктов и их своевременную реализацию.

8.2. За выдачу продуктов на кухню своевременно и их своевременную реализацию.

8.3. За санитарное состояние кладовых.

8.4. Кладовщик, виновный в нарушении настоящей инструкции несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством.
С инструкцией ознакомлен(а)

___________                                                     __________________________________
  (подпись)                                                           (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20 __ г. 

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                              «___»__________20 _ г.


Должностная инструкция

шеф-повара.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. К самостоятельной работе шеф-повара допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинскую комиссию, санитарный минимум и имеющие тарификационный разряд не ниже 4.

1.2. Режим работы шеф-повара определяется графиком, утверждённым администрацией детского сада и согласованным с профорганизацией.

1.3. В своей работе шеф-повар подчиняется заведующей детского сада.

1.4. В своей работе шеф-повар руководствуется следующими документами:

• правилами внутреннего распорядка,

• действующим законодательством,

• распоряжениями по детскому саду,

• настоящей инструкцией,

• инструкцией по эксплуатации оборудования.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.

2.1. Контроль за работой вверенного ему подразделения детского сада, в т.ч. санитарный.

2.2. Совместное с поварами качественное и в срок приготовление обусловленных меню блюд.

2.3. Знание технологии приготовления блюд, виды и способы обработки сырья, способы уменьшения потерь при обработке, способы сохранения питательных ценностей при тепловой обработке продуктов.

2.4. Участвует в составлении меню на декаду, на каждый день, точно по весу принимает продукты из кладовой, отвечает за правильное хранение и расходование их.

2.5. Обязан знать нормы детского питания, основные правила приготовления детского питания.

3. СОСТАВ РАБОТЫ.

3.1. Перед началом работы одеть полагающиеся спецодежду.
3.2. Проверяет исправность инвентаря и оборудования.

3.3. Получает продукты от кладовщика.

3.4. Распределяет продукты по сменам, следит за правильным их расходованием, отвечает за использование продуктов по прямому назначению.

3.5. Руководит непосредственно приготовлением пищи, отвечает за её качество.

4. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ РАБОТЫ.

4.1. Приготовленные блюда должны соответствовать требованиям технологии.
5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ КАЧЕСТВА РАБОТЫ.

5.1. Принимает на кухню качественные продукты, следит за их ассортиментом.

5.2. Шеф-повар должен знать технологию приготовления блюд.

6. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ БЕЗОПАСНОГО ВЕДЕНИЯ ПРОЦЕССА.

6.1. Не работать на неисправном оборудовании, при обнаружении неисправности поставить в известность заместителя заведующей по хозяйственной работе, вызвать механика по ремонту оборудования. 
7. ПРАВА.

7.1. Требовать от администрации нормальных условий труда.

7.2. Дополнительно инструктировать поваров и подсобных рабочих.

7.3. Вносить свои предложения руководству детского сада, направленные на улучшение условий труда и совершенствование организации рабочего места.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

8.1. Шеф-повар несёт ответственность за санитарное состояние на рабочем месте /пищеблок/.

8.2. За технологию приготовления блюд согласно меню-раскладке.

8.3. За невыполнение распоряжений администрации детского сада и правил внутреннего трудового распорядка.

8.4. За норму выдачи продуктов питания на группы.

8.5. За соблюдение инструкции по технике безопасности.

8.6. За соблюдение настоящей инструкции.

Заместитель  заведующей по
 административно – хозяйственной работе

_________________                                        ________________________________

         (подпись)                                                            (расшифровка подписи)

С инструкцией ознакомлен(а)

___________                                                  ________________________________
        (подпись)                                                             (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20 __ г. 
С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                              «___»__________20 _ г.


Должностная инструкция 

повара.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. К самостоятельной работе повара допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинскую комиссию, санитарный минимум и имеющие тарификационный разряд не ниже 3-го.

1.2. Режим работы определяется графиком, утверждённым администрацией 

МБДОУ по согласованию с профсоюзом.

1.3. В своей работе повар подчиняется заместителю заведующей по АХР.

1.4. В своей работе повар руководствуется следующими документами:

• правилами внутреннего трудового распорядка,

• действующим законодательством,

• правилами по технике безопасности,

• распоряжениями по МБДОУ,

• настоящей инструкцией.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.

2.1. Качественные, в соответствии с технологией приготовленные блюда.

2.2. Соблюдение санитарной гигиены.

2.3. Участие в составлении меню на каждый день, точно по весу принимает с шеф-поваром продукты из кладовой, отвечает за правильное хранение и расходование их.

2.4. Обязан знать нормы и основные правила приготовления детского питания.

3. СОСТАВ РАБОТЫ.

3.1. Перед началом работы надеть полагающуюся спецодежду.

3.2. Проверить исправность инвентаря и оборудования.

3.3. Рабочее место сдать сменщику в полном порядке.

3.4. По окончании работы закрыть окна и двери на замки и только тогда покинуть рабочее место.

4. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ РАБОТЫ.

4.1. Приготовленные блюда должны соответствовать качеству и требованиям технологии.
5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ КАЧЕСТВА РАБОТЫ.

5.1. Продукты на кухню должны поступать качественные и в широком ассортименте.

5.2. Повар должен знать технологию приготовления блюд.

6. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ БЕЗОПАСНОГО ВЕДЕНИЯ ПРОЦЕССА.

6.1. Не работать на неисправных машинах, вызвать электрика и вызов записать в журнал.

6.2. Не работать на новых аппаратах и машинах, устройство которых незнакомо.

7. ПРАВА.

7.1. Требовать от администрации нормальных условий труда.

7.2. Дополнительно инструктировать подсобного рабочего.

7.3. Вносить свои предложения руководству детского сада, направленные на улучшение условий труда и совершенствование рабочего места.
7.4. Продолжительность ежегодного отпуска— 43 календарных дней.
Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

8.1. Повар несёт ответственность за санитарное состояние на рабочем месте.

8.2. За технологию приготовления блюд согласно меню-раскладке.

8.3. За невыполнение распоряжений администрации детского сада и правил внутреннего трудового распорядка.

8.4. Повар несёт ответственность за норму выдачи продуктов питания на группы.

8.5. За соблюдение инструкций по технике безопасности.

8.6. За соблюдение настоящей инструкции.

С инструкцией ознакомлен(а)

___________                     _________________________________
        (подпись)                          (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20 __ г. 

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                              «___»__________20 _ г.


Должностная инструкция 

подсобного рабочего.

1. ОБЩАЯ ЧАСТЬ.

1.1. К работе в качестве рабочего детского сада допускаются лица, прошедшие медицинскую комиссию.

1.2. Режим работы подсобного рабочего определяется графиком, утверждённым администрацией детского сада согласованным с профорганизацией.

1.3. В своей работе подсобный рабочий руководствуется следующими документами:

• действующим законодательством,

• правилами техники безопасности, охраны труда и пожарной безопасности,

• приказами и распоряжениями по МБДОУ,

• настоящей инструкцией,

• правилами внутреннего распорядка.

1.4. Подсобный рабочий в своей работе подчиняется заместителю заведующей по АХР.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.

2.1. Соблюдение санитарной гигиены всего закреплённого помещения.

2.2. Оказание помощи на кухне.

3. СОСТАВ РАБОТЫ.

3.1. Перед началом работы подсобный рабочий должен надеть спецодежду.

3.2. Чистить овощи, фрукты.

3.3. Мыть бачки, котлы, кухонную утварь, разделывать мясо, рыбу. Перебирать овощи в овощехранилище.

3.4. Помогать поварам приносить продукты из кладовой.

3.5. Выносить пищевые отходы и мусор в контейнер.

3.6. Строго выполнять правила по технике безопасности.

3.7. По окончании работы закрыть окна и только тогда покинуть рабочее место.

4. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ РАБОТЫ.

4.1. Постоянная чистота посуды и всего закреплённого помещения.

5. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ КАЧЕСТВЕННОГО ВЕДЕНИЯ ПРОЦЕССА.

5.1. В своей работе пользоваться качественным инвентарём. Строго соблюдать инструкцию по технике безопасности.

5.2. Выполнять только ту инструкцию, которая поручена.

5.3. При работе на высоте /мытьё окон, дверей/ должна пользоваться надёжными подставками, лестницами.

5.4. Мыть полы из маркированного ведра с использованием моющих средств.

6. ПРАВА.

6.1. Имеет право требовать от администрации необходимы средства и приспособления для работы.

6.2. Вносить свои предложения, направленные на улучшение условий труда, совершенствование организации труда.
6.3. Продолжительность ежегодного отпуска— 36 календарных дней.
Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

7.1. Подсобный рабочий, виновный в нарушении настоящей инструкции несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством.

7.2. За санитарное состояние на рабочем месте.

Заместитель  заведующей по
 административно – хозяйственной работе

_________________          ________________________________

         (подпись)                              (расшифровка подписи)

С инструкцией ознакомлен(а)

___________                      ________________________________
        (подпись)                          (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20 __ г. 

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                            «___»__________20 _ г.


Должностная инструкция 

подсобного рабочего (грузчик).

1. Общие положения
1.1. На должность грузчика принимаются лица не моложе 18 лет, прошедшие ин​структаж и имеющие медицинское заключение.
1.2. Подчиняется заведующей МБДОУ.
1.3.
Принимается на работу и освобождается от работы приказом заведующей
МБДОУ.
1.4. В своей работе руководствуется настоящей должностной инструкцией, Прави​лами внутреннего трудового распорядка.
1.5.Соблюдает трудовую дисциплину

2. Должностные обязанности
2.1. Выполняет работы по погрузке, выгрузке и внутрискладской переработке гру​зов: сортировке, укладке, переноске, фасовке и т.п.
2.2. Строго выполняет правила погрузки и выгрузки.
3. Должен знать
3.1. Правила внутреннего трудового распорядка.
3.2. Нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности.
3.3. Порядок действий в экстремальной ситуации, угрожающей жизни и здоровью детей и взрослых
4. Права
4.3. Продолжительность рабочей недели — 40 часов на 1 ставку.
4.4. Продолжительность ежегодного отпуска— 36 календарных дней.
Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка

5. Ответственность
Несет ответственность за исполнение всех обязанностей, возложенных настоящей должностной инструкцией.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(на).
Дата 

Подпись

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                              «___»__________20 _ г.


Должностная инструкция 

для рабочего по комплексному обслуживанию  здания.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Рабочий по комплексному обслуживанию здания выполняет плотницкие и столярные работы по ремонту здания, малых форм, мебели детского сада.

1.2. В качестве сырья для плотницких и столярных работ используются пиломатериалы, ДВП, ДСП.

1.3. Транспортировка материалов со склада производится на тракторах или машинах с погрузкой и выгрузкой вручную.

1.4. Плотник непосредственно подчиняется заместителю заведующей по хозяйственной работе.

1.5. При работе плотник пользуется чертежами, инструкцией по технике безопасности, правилами внутреннего трудового распорядка, распоряжениями по ДОУ.
1.6. Рабочий по комплексному обслуживанию здания в своей работе подчиняется заместителю заведующей по АХР.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.

2.1. Своевременное и качественное выполнение плотницких и столярных работ на ремонтных объектах с соблюдением правил по технике безопасности.

3. СОСТАВ РАБОТЫ.

3.1.  Рабочий по комплексному обслуживанию здания является на работу в исправной спецодежде и получает задание с разъяснением условий работы на месте.

3.2. Производит осмотр детской мебели, оборудования, дверей и др. И устраняет неисправность.

3.3. Подготавливает рабочее место согласно технологии и правил техники безопасности.

3.4. В процессе работы столяр-плотник занимается:

• ремонтом и сменой дверных и оконных заполнений, остеклением окон,

• ремонтом детской и взрослой мебели,

• ремонтом малых форм,
• выполнением погрузо-разгрузочных работ при доставке материалов со склада.

3.5. Законченную работу сдаёт заместителю заведующей по хозяйственной работе.

3.6. Перед окончанием смены приводит в порядок своё рабочее место.
4. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ РЕМОНТА.

4.1. При изготовлении столярных изделий и производстве плотницких работ должно обеспечиваться необходимое количество и качество, определяемое распределителем работ.

5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ КАЧЕСТВА РАБОТЫ.
5.1. Качественно выполнять все операции при обработке изделий, разборке и складировании.

5.2. Правильно склеивать изделия.

6. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ БЕЗОПАСНОГО ВЕДЕНИЯ РАБОТ.

6.1. Основными условиями безопасного ведения работ является строгое выполнение инструкции для плотника-столяра.

7. ПРАВА.

7.1. Требовать своевременной загрузки работой.
7.2. Продолжительность рабочей недели – 40 на 1 ставку.
7.3. Требовать создания условий безопасного ведения работ.

7.4. Вносить предложения по совершенствованию способов выполнения работ.

7.5. Выполнять работу только по указанию руководителя.
7.6. Продолжительность ежегодного отпуска— 36 календарных дней.
Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка.
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.       
8.1     Рабочий по комплексному обслуживанию здания несет пер​сональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каж​дого ребенка  ДС.
8.2    Несет ответственность за сохранность имущества учреж​дения.
8.3   За неисполнение всех обязанностей рабочий по комплексному обслуживанию здания несет дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с дей​ствующим законодательством.
С инструкцией ознакомлен(а)

___________                       _____________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________
        (подпись)                                  (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20 __ г. 
С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                            «___»__________20 _ г.


Должностная инструкция для уборщика служебных помещений
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. На уборщики служебных помещений -  принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие медицинское заключение и прошед​шие инструктаж.
1.2. Подчиняется заместителю заведующей по АХР.
1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом заведую​щей МБДОУ.
1.4. В своей работе руководствуется настоящей должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка.
1.5. Проходит ежегодный медосмотр.
1.6. Соблюдает трудовую дисциплину.
2. Должностные обязанности
2.1. Проводит тщательную ежедневную уборку закрепленных помещений. Моет полы 3 раза в день, стены и двери — один раз в месяц.
2.2. Осенью и весной моет окна, регулярно их протирает. Утепляет окна на зиму. Два раза в год меняет шторы.
2.3. Протирает пыль с мебели, подоконников, чистит ковры.
2.4. Ежедневно меняет полотенца в туалетах, проверяет наличие туалетной бумаги.
2.5. Чистит и дезинфицирует унитазы, раковины, другое сантехническое оборудование.

2.6. Освобождает урны от мусора и выносит его в специально отведенное место.
2.7. Ухаживает за растениями в помещениях.
2.8. Все виды уборки проводит в строгом соответствии с санитарно - гигиеническими требованиями.
3. Уборщик  служебных помещений должен знать
3.1. Санитарно-гигиенические нормы содержания ДОУ.
3.2. Правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности.
3.3. Порядок действий в экстремальной ситуации, угрожающей жизни и здоровью детей и взрослых.
4. Права
4.1. Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка.
4.2. Продолжительность рабочей недели — 40 часов на 1 ставку.
Продолжительность очередного отпуска— 36 календарных дней

5. Ответственность
Несет ответственность за выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(на)
Подпись________________  Дата_________________

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                              «___»__________20 _ г.


Должностная инструкция 
для дворника

1. Общие положения

1.1.На должность дворника принимаются лица не моложе 18 лет, прошедшие инструктаж.

1.2. Подчиняется заместителю заведующей по АХР.

1.3. Принимается на работу и освобождается от работы приказом заведующей МБДОУ.

1.4.В своей работе руководствуется настоящей должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.5. Соблюдает трудовую дисциплину.

2. Должностные обязанности
2.1. Содержит в чистоте участок МБДОУ, основные подходы и подъезды к нему.
2.2. Убирает мусор и снег с дорожек, площадок для игр, веранд на территории МБДОУ.
2.3. Следит за состоянием ограждения территории МБДОУ, по необходимости ремон​тирует его.
2.4. Своевременно убирает снег и сосульки с крыш зданий и сооружений на подве​домственной территории.
2.5.Добивается немедленного устранения неполадок на участке, угрожающих здо​ровью и жизни детей и взрослых.
3. Дворник должен знать
3.1. Санитарно-гигиенические нормы содержания территории ДОУ.
3.2. Нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности.
3.3. Порядок действий в экстремальной ситуации, угрожающей жизни и здоровью детей и взрослых.
4. Права
4.1. Продолжительность рабочей недели — 40 часов на 1 ставку.
4.2. Продолжительность очередного отпуска— 36 календарных дней.
4.3. Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутрен​него трудового распорядка.
5. Ответственность
Несет ответственность за выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей должностной инструкцией.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) согласен(на)
Дата _______________        Подпись

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20_ г.                                                              «___»__________20 _ г.


Должностная инструкция

машиниста по стирке белья.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. К самостоятельной работе рабочего по стирке белья допускают после прохождения медосмотра лиц не моложе 18 лет и прошедших обучение безопасным методам труда на рабочем месте .
1.2. Подчиняется заместителю заведующей по АХР.
1.3. Рабочий по стирке белья работает непосредственно под руководством кастелянши  МБДОУ. Назначается, перемещается и освобождается от работы приказом заведующей МБДОУ.

1.4. В своей работе рабочий по стирке белья руководствуется:

• правилами внутреннего трудового распорядка,

• действующим законодательством,

• инструкциями по эксплуатации оборудования,

• инструкциями по технике безопасности,

• распоряжениями по МБДОУ,

• настоящей инструкцией.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.

2.1. Качественная и своевременная стирка и глажение белья, гардин.

2.2. Знание правил работ на стиральных, сушильных, гладильных машинах.

2.3. Содержание в чистоте рабочего места.

2.4. Знание правил обработки инфицированного белья.

3. СОСТАВ РАБОТЫ.

3.1. Перед началом работы надеть полагающуюся спецодежду.

3.2. Проверить исправность оборудования с отметкой в журнале.

3.3. Получает с групп грязное бельё, стирает и гладит его, передаёт по счёту кастелянше.

4. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ РАБОТЫ.

4.1. Выстиранное бельё должно соответствовать требованиям технологии.

5. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ БЕЗОПАСНОГО ВЕДЕНИЯ ПРОЦЕССА.

5.1. Не работать на неисправном оборудовании. При обнаружении неисправности поставить в известность заместителя заведующей по хозяйственной работе, вызвать механика по ремонту оборудования, записав вызов в журнал регистрации.

6. ЗАПРЕЩАЕТСЯ.

6.1. Приносить и стирать в прачечной вещи, не принадлежащие детскому саду.

6.2. Пребывание в прачечной посторонних лиц.

7. ПРАВА.

7.1. Требовать от администрации нормальных условий труда.
7.2. Продолжительность ежегодного отпуска— 43календарных дней.
Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка
7.3. Вносить свои предложения руководству МБДОУ, направленные на улучшение условий труда и совершенствование организации рабочего места.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

8.1. Рабочий по стирке белья несёт ответственность за санитарное состояние на рабочем месте.

8.2. За технологию стирки белья.

8.3. За невыполнение распоряжений администрации МБДОУ и правил внутреннего распорядка.

8.4. За соблюдение инструкции по технике безопасности.

8.5. За соблюдение настоящей инструкции.

С инструкцией ознакомлен(а)

___________                       ________________________________
        (подпись)                                (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20__ г. 

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                       Заведующий МБДОУ № 72
«___»__________20___г.                                                            «___»__________20___г.


Должностная инструкция

младшего воспитателя.

1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. К работе в качестве младшего воспитателя допускаются лица имеющие запись в трудовой книжке о присвоении им звания «младший воспитатель», с указанием квалификационной категории, что является основанием для установления группы для оплаты труда; прошедшие медицинскую комиссию и санитарный минимум.

1.2. Режим работы младшего воспитателя определяется графиком, утверждённым администрацией по согласованию с профкомом.

1.3. В своей работе младший воспитатель руководствуется действующим законодательством о труде; правилами внутреннего трудового распорядка; правилами по охране труда; санитарно-гигиеническими нормами содержания помещений, оборудования, инвентаря; инструкцией по охране жизни и здоровья детей; приказами и распоряжениями по МБДОУ; настоящей инструкцией.

1.4. Младший воспитатель в своей работе подчиняется зам. заведующей по АХР.

1.5. На должность младшего воспитателя назначаются лица, до​стигшие совершеннолетия со средним и средним специальным об​разованием, обладающие следующими квалификационными тре​бованиями:
1.6. 3—4 разряды — среднее (полное) общее образование и курсо​вая подготовка без предъявления требований к стажу работы — помощник воспитателя;
4—5 разряды — среднее (полное) общее образование, курсо​вая подготовка и стаж работы с детьми не менее 4 лет — млад​ший воспитатель;
5—6 разряды — среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы — младший воспитатель;
1.7.
Продолжительность рабочего времени младшего воспита​теля — 40 часов в неделю.
1.8.    Подчиняется в своей работе заместителю заведующей по административно – хозяйственной работе.
2. ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей » и выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также санитарно-гигиенические требования.
2.2. Несет ответственность вместе с воспитателем за сохранность всего имущества в группе.
2.3. Ежедневно:
- проводит уборку всех закрепленных за ним помещений, соблюдая санитарно-гигиенический режим и технику безопасности;
- соблюдает график проветривания;
- мое окна 2 раза в год;
- оказывает помощь воспитателю в подготовке и проведении всех режимных моментов в работе с детьми (осуществляет кормле​ние, оказывает помощь в проведении всех занятий);
- помогает воспитателю одевать и раздевать детей для прогулок, дневного сна;
- осуществляет гигиенический уход за детьми ( в случае необходимости подмывать ребенка(переодевать ребенка в чистое) , заполаскивать грязное белье), принимает активное участие в проведении закаливающих мероприятий;
- убирает детские постели (в старших группах вместе с детьми);
- приносит из кухни в группу пищу и раздает ее детям;
-проводить влажную уборку после занятий в группе, спортзале;
- убирает (в старших группах вместе с детьми) и моет посуду;
- готовит воду для питья и полоскания рта (летом — сок для второго завтрака).
2.4. Следит за чистотой и сохранностью мягкого инвентаря в группе и проводит замену постельного белья и полотенец по мере загрязнения (по графику).
2.5. Своевременно готовит помещения к зимнему сезону (утепление окон) и к весенне-летнему (мытье окон).
2.6. Следит в группе за состоянием посуды, сантехники и другого имущества и инвентаря и сообщает о всех неисправностях заместителю заведующего по АХР.
2.7. Выполняет все указания администрации и медицинских работников.
2.8. Проводит генеральную уборку всех помещений группы, согласно графика.
2.9.  Под руководством воспитателя участвует в подготовке и проведении праздников  и развлечений для детей.
2.10. Проходит медицинский осмотр в нерабочее время соглас​но графику.
3. ПРАВА
3.1. Младший воспитатель имеет право на ежегодный оплачи​ваемый отпуск продолжительностью 36 календарных дня, а так​же пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами.
3.2.Требовать от администрации необходимый инвентарь.

3.3.Требовать создания нормальных условий труда.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
4.1. Младший воспитатель несет персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каждого ребенка своей группы.
4.2. Несет ответственность за сохранность имущества, находящегося в групповом помещении.
4.3. За неисполнение всех обязанностей младший воспитатель несет дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.4. За антисанитарное состояние на рабочем месте.

4.5.За невыполнение распоряжений администрации детского сада и правил внутреннего трудового распорядка.

С инструкцией ознакомлен(а)

___________     _____________________

  (подпись)                       (расшифровка подписи)

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                         Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                              «___»__________20_ г.


Должностная инструкция 

сторожа.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. К работе в качестве сторожа детского сада допускаются лица, прошедшие медицинскую комиссию.

1.2. В своей работе сторож руководствуется следующими документами:

• действующим законодательством,

• правилами ТБ, охраны труда, пожарной безопасности,

• распоряжениями по детскому саду,

• настоящей инструкцией.

1.3. Сторож в своей работе подчиняется заместителю заведующей по АХР.

1.4. Режим работы индивидуальный.

1.5. Режим работы определяется графиком, утверждённым администрацией детского сада, согласованному с профкомом.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.

2.1. Сторож: отвечает за сохранность материальных ценностей в помещении детского сада, на территории, за сохранность хозяйственного инвентаря, порядок на территории детского сада.

3. СОСТАВ РАБОТЫ.

3.1. Перед началом работы должен провести обход территории всех участков внутри детского сада, принять смену у дежурного по детскому саду, расписаться в книге дежурств.

3.2. Во время работы сторож должен:

• неоднократно делать обходы детского сада, следить за исправностью сантехники и электрики,

• смену сдать дежурному по ДОУ,

• в случае возникновения пожара звонить по телефону 01.

4. ТРЕБОВАНИЯ К КАЧЕСТВУ РАБОТЫ.

4.1. Обеспечить сохранность всех материальных ценностей.

5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ КАЧЕСТВА РАБОТЫ.

5.1. Постоянное и своевременное выполнение всего состава работ.

5.2. Соблюдение правил ТБ, пожарной безопасности, и промышленной санитарии.

6. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ БЕЗОПАСНОГО ВЕДЕНИЯ ПРОЦЕССА.
6.1. Во время дежурства запрещается производить работы с электрооборудованием, электроприборами и выполнять работы не связанные с охраной материальных ценностей.

7. ПРАВА.

7.1. Сторож вправе требовать от администрации условия для нормальной работы.
7.2. Продолжительность ежегодного отпуска— 36 календарных дней.
Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка.
7.3. Вносить свои предложения руководству детского сада, направленные на улучшение условий труда и совершенствование рабочего места.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

8.1. Сторож несёт ответственность за нарушение правил техники безопасности и пожарной безопасности.

8.2. Несёт ответственность за сохранность материальных ценностей.

8.3. За сохранность построек на территории детского сада.

8.4. За соблюдение настоящей инструкции.

С инструкцией ознакомлен(а)

___________                     ________________________________
        (подпись)                          (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20__ г. 

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                         Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                            «___»__________20 _ г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ЗАВЕДУЮЩЕГО

ПО УЧЕБНО- ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ

1. Общие положения
1.1.Заместитель заведующего по учебно- воспитательной работе принимается на работу и увольняется заведующим  ДС.
1.2.На должность заместителя заведующего по учебно- воспитательной работе назначаются лица с высшим профессиональным образованием и стажем работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях.
1.3.Заместителем заведующего по учебно- воспитательной работе руководит заведующий.
1.4.В своей деятельности заместитель заведующего по учебно- воспитательной работе опирается на следующие до​кументы:
- законодательные акты и ТК РФ;
- Устав и Правила внутреннего трудового распорядка  ДС и другие локальные акты учреждения;
- конвенцию о правах ребенка;
- базисную программу развития ребенка-дошкольника «Истоки»;
- договор с родителями;

- приказы заведующего и вышестоящих органов образования, нормативно-методические документы Правительства РФ;
- трудовой договор и настоящую должностную инструкцию.
1.5.Продолжительность рабочего времени заместителя заведующего по учебно- воспитательной работе — 40 часов в неделю.
1.6.График работы заместителя заведующего по учебно- воспитательной работе утверждает заведующий  ДС.
2. Обязанности
Заместитель заведующего по учебно- воспитательной работе:
2.1. Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в ЦРР ДС» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.2. Организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива.
2.3.Координирует работу воспитателей, педагогов дополнительного образования  и других педагогических работников по выполнению программы воспитания и обучения дошкольников, учебных и личных планов,
программы экспериментальной работы.
2.4.Осуществляет контроль и обеспечивает качество образовательного и воспитательного процессов, объективность оценки результатов этой работы.
2.5.Организует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики  на договорной основе.
2.6.Организует просветительскую работу для семей воспитанников.
2.7.Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий, руководит профессиональным обучением и планирует эту работу.
2.8.Организует учебно-воспитательную, методическую работу в учреждении.
2.9.Осуществляет контроль за учебной нагрузкой воспитанников и несет за нее ответственность.
2.10.Составляет расписание занятий и других видов воспитательной деятельности, в том числе культурно-досуговой.
2.11.Обеспечивает своевременное составление установленной
отчетной документации.
2.12.Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров.
2.13.Вносит предложения по совершенствованию воспитательно-образовательного процесса.
2.14.Руководит  аттестацией педагогических работников учреждения.
2.15.Принимает меры по оснащению групп, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными по​собиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотеки и методического кабинета учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами.
2.16.Следит за своим профессиональным ростом, для чего занимается самообразованием, посещает курсы, семинары.
2.17.Обобщает и представляет опыт своей педагогической деятельности и педагогов учреждения для коллег и родителей детского сада, а также для других дошкольных учреждений округа, города, России.
 2.18.Обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе оборудования, технических и наглядных средств обучения.
2.19.Выявляет обстоятельства несчастных случаев, произошедших с участниками образовательного процесса.
3. Права
3.1. Заместитель заведующего по учебно- воспитательной работе имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск про​должительностью 50 календарных дня, а также пользуется права​ми, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными ак​тами, Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка, Договором с родителями, Положением о дошкольном учрежде​нии и другими локальными актами учреждения.
4. Ответственность
4.1.Заместитель заведующего по учебно- воспитательной работе несет персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каждого ребенка ЦРР ДС во время проведения воспитательно-образовательного процесса.
4.2.Несет ответственность за сохранность игрового оборудова​ния учреждения.
4.3.За неисполнение всех обязанностей заместитель заведую​щего по воспитательно-образовательной работе несет дисципли​нарную, материальную и уголовную ответственность в соответ​ствии с трудовым и уголовным законодательствами.
С инструкцией ознакомлен(а)

___________     _____________________

       (подпись)         (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20 __ г. 

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20_ г.                                                              «___»__________20 _ г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ЗАМЕСТИТЕЛЯ ЗАВЕДУЮЩЕГО ПО АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ  РАБОТЕ

1. Общие положения
Заместитель заведующего по административно-хозяйственной  работе (далее — АХР) относится к категории материально-ответственных служащих, принимается на работу заведующим  ДС, увольняется им и подчиняется непосредственно ему.
На должность заместителя заведующей по административно-хозяйственной  работе назначается лицо имеющее высшее или среднее специальное образование и стаж работы в системе ДОУ не менее одного года
Заместитель заведующего  ДС по АХР работает по графику, согласованному и утвержденному заведующим, с ненормированным рабочим днем.
Основной задачей заместителя заведующего по АХР является осуществление руководства работами по хозяйственному обслуживанию ДС.
В своей деятельности заместитель заведующего по АХР опи​рается на ХАР следующие документы:
законодательные акты и ТК РФ;
Устав и Правила внутреннего трудового распорядка  ДС и другие локальные акты учреждения;
«Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных учреждений. СанПиН 2.4.1.1249-03» от 20 июня 2003 г.;

Конвенцию о правах ребенка;

Договор с родителями;

Приказы заведующего и вышестоящих органов образования, нормативно-методические документы Правительства РФ;
Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию.
2. Обязанности
Заместитель заведующего по АХР:
Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в  ДС» и соблюдает правила и нормы охра​ны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
Руководит работой младшего обслуживающего персонала (МОП) по хозяйственному обслуживанию  ДС и контролирует ее; обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение; контролирует соблюдение чисто​ты в помещениях и на прилегающей территории.
Своевременно снабжает сотрудников  ДС всем необходимым инвентарем и моющими средствами для проведения ме​роприятий по санитарной гигиене, технике безопасности и охране труда.
Обеспечивает сотрудников  ДС необходимыми инструкциями по технике безопасности труда, проводит своевременное изучение и повторение с МОП требований по охране труда, проти​вопожарной безопасности и санитарно-гигиенических требований.
Обеспечивает работу и правильную эксплуатацию электрооборудования. Своевременно сообщает руководителю о неисп​равностях и принимает срочные меры к их устранению.
Обеспечивает пожарную безопасность в  ДС, своевременно перезаряжая огнетушители, контролирует исправность противопожарного инвентаря и выполнение правил противопожарной безопасности.
Осуществляет ежедневный осмотр состояния оборудования, помещений, мебели, малых форм на участках с целью охра​ны жизни детей и сотрудников.
Выполняет указания и предписания вышестоящих организаций и других государственных органов по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии.
2.9.Ведет книгу учета материальных ценностей, находящихся на его материальной ответственности; составляет и делает заявки в бухгалтерию на списание инвентаря, посуды, моющих и других средств.

2.10.Ведет учет электроэнергии и сдает сведения об этом в соот​ветствующую организацию.
Организует и проводит работу по подготовке помещений  и участков к осенне-зимнему периоду и к летней оздоровитель​ной компании.
Контролирует состояние помещений ДОУ, осуществляет контроль за качеством работ при текущем и капитальном ремонтах.
Контролирует состояние освещения, системы отопления , вентиляции, канализации, принимает меры по обеспечению соответствия этих систем требованиям СанПИНа.
Обеспечивает мелкий ремонт хозяйственного инвентаря, его сохранность.
Обеспечивает рациональную расстановку подчиненных ему работников по рабочим местам.
Контролирует рабочее время МОП по графикам рабочего времени.
Проходит медицинский осмотр в нерабочее время согласно графику.
Разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок, размещает в единой информационной системе план закупок и внесенные в него изменения;
  Обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок;

  Разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;

  Организует утверждение плана закупок, плана-графика;

  Выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

  Определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок;

  Уточняет в рамках обоснования цены цену контракта, в том числе, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

  Организует подготовку документации о закупке;

  Обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта;

  Обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

 Подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;

Обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона;

Обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

Обеспечивает заключение контрактов;

 Организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов, а так же о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом Заказчика от исполнения контракта;

 Обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

Организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

 Применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

 Организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации

 Обеспечивает в случае необходимости создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

 Подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;

Размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;

Составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций

 Организует консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд;

 Организует в случае необходимости обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки;

 Участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы;

 Осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона;

 Информирует в случае отказа Заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;

 Организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом.
3. Права

3.1. Заместитель заведующего по АХР имеет право на ежегод​ный оплачиваемый отпуск продолжительностью 36 календарных дней, а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ  другими законодательными актами, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами учреждения.

4. Ответственность

Заместитель заведующего по АХР несет персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каждого ребенка  ДС в период его пребывания в МБДОУ.
Несет ответственность за сохранность имущества учреждения.
За неисполнение всех обязанностей заместитель заведующего по АХР несет дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с трудовым и уголовным законодательствами.
С инструкцией ознакомлен(а)

___________     _____________________

        (подпись)                          (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20__ г. 

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                           Заведующая МБДОУ №72
«___»__________20 _ г.                                                              «___»__________20 _ г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ПЕДАГОГА-ПСИХОЛОГА
1. Общие положения
   1.1. Педагог-психолог назначается на должность и увольняется заведующим  ДС.
Педагог-психолог подчиняется непосредственно заместителю заведующего по воспитательно-образовательной работе.
На должность педагога-психолога принимается специалист с высшим психолого-педагогическим образованием.
В своей деятельности педагог-психолог опирается на следующие документы:
законодательные акты и ТК РФ;
Устав и Правила внутреннего трудового распорядка  ДС;
Конвенцию о правах ребенка;
Договор с родителями;
приказы заведующего и вышестоящих органов образования, нормативно-методические документы Правительства РФ;
Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию, а также другие нормативные документы.
Продолжительность рабочего времени педагога-психолога — 36 часов   в неделю.
График работы педагога-психолога составляет заместитель заведующего  ДС по воспитательно-образовательной работе  утверждает заведующий.
2. Обязанности
Педагог-психолог:
Выполняет «Инструкцию по охране жизни и здоровья детей, «Санитарно-гигиенические и эпидемиологические правилa», инструкции по охране труда и технике безопасности, противопожарные инструкции.
Несет персональную ответственность за охрану жизни и здоровья детей во время занятий.
Осуществляет профессиональную работу, направленную на сохранение психического, соматического и социального благополучия  ребенка в ДОУ  и в семье.
Содействует охране прав личности ребенка  соответственно с «Конвенцией по охране прав ребенка».
Способствует гармоничному и интеллектуальному развитию личности ребенка и принимает меры по оказанию различного вида психологической, коррекционной и реабилитационной консультативной помощи воспитанникам  ДС, их родителям.
Проводит групповую и индивидуальную работу с детьми, содействует учету их индивидуально-психологических особенностей педагогами ДОУ.
Проводит психолого-интеллектуальную сравнительную диагностику развития детей в экспериментальных группах, анализируя итоги работы с ними.
Проводит диагностику психологического развития ребёнка. Оценивает уровень развития и индивидуально-психологических качеств детей. разрабатывает рекомендации для воспитателей, родителей, детей; составляет коррекционные занятия, как индивидуальные, так и совместно с воспитателями.
Ведет документацию по установленной форме и использует ее для отчетности результатов эксперимента.
Участвует в планировании диагностической работы с детьми и формировании их психологической культуры для подготовки обучения в школе.

Консультирует работников и родителей воспитанников  ДС по проблемам повышения социально-психологической компетентности детей в окружающей жизни.
Постоянно повышает свое профессиональное мастерство.
Проходит медицинский осмотр в нерабочее время согласно графику.
3. Права
3.1. Педагог-психолог имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 50 календарных дней, а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами.
4. Ответственность
Педагог-психолог несет персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каждого ребенка  ДС.       
Несет ответственность за сохранность хозяйственного инвентаря и имущества учреждения, находящегося в кабинете.
За неисполнение всех обязанностей педагог-психолог несет дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
С инструкцией ознакомлен(а)
  ___________                       _____________________

       (подпись)                          (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20__ г. 

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                            «___»__________20 _ г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
МУЗЫКАЛЬНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ
1. Общие положения
Музыкальный руководитель принимается на работу и увольняется заведующим  ДС.
Работает музыкальный руководитель под руководством заведующего  ДС и заместителя заведующего по воспитательно-образовательной работе.
В своей деятельности музыкальный руководитель опирается на следующие документы:
законодательные акты и ТК РФ;
Устав и Правила внутреннего трудового распорядка  ДС;
Конвенцию о правах ребенка;
Программа «Успех» под редакцией А.Г. Асмолова.
приказы заведующего и вышестоящих органов образования, нормативно-методические документы Правительства РФ;
Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию.
На должность музыкального руководителя назначаются лица с высшим или средним специальным педагогическим и музыкальным образованием.
Продолжительность рабочего времени музыкального ру​ководителя — 24 часа в неделю.
График работы музыкального руководителя утверждает заведующий  ДС.
2. Обязанности
Музыкальный руководитель:
Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в  ДС» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
Развивает музыкальные способности и эмоциональную сферу, творческую деятельность воспитанников.
Формирует эстетический вкус воспитанников, используя при этом разные виды и формы организации музыкальной деятельности
2.4.Профессионально владеет музыкальным инструментом.
2.5.Координирует работу педагогического персонала.

2.6.Определяет и планирует направление педагогической деятельности с учетом индивидуальных и возрастных особенностей воспитанников, а также их творческих особенностей.

2.7.Постоянно следит за ростом своего профессионального мастерства.

2.8.Принимает участие в педагогических советах и других мероприятиях, предусмотренных в годовом плане ДС.

2.9.Обощаем и представляет опыт своей деятельности для коллег и родителей  ДС, а также для других дошкольных учреждений. 

2.10.Составляет совместно с воспитателями сценарии утренников, вечеров развлечений и проводит их.

2.11.Создает благоприятный эмоционально-психологический климат в коллективе.

2.12.Проходит медицинский осмотр в нерабочее время согласно графику.

3. Права
3.1. Музыкальный руководитель имеет право на ежегодный оп​лачиваемый отпуск продолжительностью 50 календарных дней, а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами.
4. Ответственность

Музыкальный руководитель несет персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каждого ребенка своей группы.
Несет ответственность за сохранность имущества, находящегося в музыкальном зале и музыкально-методическом кабинете.
За неисполнение всех обязанностей музыкальный руководитель несет дисциплинарную, материальную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательство.
С инструкцией ознакомлен(а)

___________     _____________________

            (подпись)                                    (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20__ г. 

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                          Заведующая МБДОУ № 72
«___»__________20 _ г.                                                          «___»__________20 _ г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ИНСТРУКТОРА ПО ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЕ
1. Общие положения
1.1. Инструктор  по физической культуре принимается на работу и увольняется заведующим  ДС. 

1.2. Инструктор  по физической культуре по физической культуре подчиняется заведу​ющему ДС и заместителю заведующего по воспитательно-образовательной работе.
1.3.В своей деятельности инструктор  по физической культуре по физической культуре опирается на следующие документы:
-законодательные акты и ТК РФ;
-Устав и Правила внутреннего трудового распорядка  ДС;
-Конвенцию о правах ребенка;
-Программа «Успех» под редакцией А.Г. Асмолова.
-Договор с родителями;
-приказы заведующего и вышестоящих органов образования, нормативно-методические документы Правительства РФ;
-Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию.
На должность инструктор  по физической культуре по физической культуре назначаются лица с высшим или средним специальным педагогическим образованием.
Продолжительность рабочего времени инструктор  по физической культуре по физической культуре — 30 часов в неделю.
График работы инструктор  по физической культуре по физической культуре со​ставляет заместитель заведующего  ДС по учебно-воспитательной работе и утверждает заведующий.
2. Обязанности
Инструктор  по физической культуре по физической культуре:
Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в  ДС» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также санитарно-гигиенические требования.
Проводит занятия по программе физического воспитания с детьми, обеспечивая их преемственную подготовку к поступлению в начальную школу.
Координирует всю физкультурно-оздоровительную работу и оказывает методическую помощь воспитателям общего профиля в организации и проведении оздоровительных занятий в группах согласно программе физического воспитания.
Организует досуги с детьми с использованием подвижных игр физкультурного направления и средств закаливания.

 Составляет общий план мероприятий физкультурно-оздоровительного характера, включая организацию физкультурных праздников, дней здоровья и других мероприятий с элементами физической культуры.
Организует регулярную консультативную помощь и просветительскую работу с родителями по вопросам здорового образа жизни и использования элементов физической культуры в домашнем воспитании.
Работает в тесном контакте с медицинскими работниками  ДС по организации оздоровительных мероприятий.
Обязан строго следить за соблюдением гигиенических требований к местам проведения физкультурных занятий.
Принимает участие в педагогических советах и других мероприятиях, предусмотренных в годовом плане  ДС.

Для дальнейшего перспективного развития физических способностей детей владеет методикой диагностирования и тестирования.
Постоянно следит за ростом своего профессионального мастерства.
Обобщает и представляет опыт своей педагогической деятельности для коллег и родителей ДС, а также для других дошкольных учреждений.
Проходит медицинский осмотр в нерабочее время согласно графику.
3. Права
3.1. Инструктор  по физической культуре по физической культуре имеет право на еже​годный оплачиваемый отпуск продолжительностью 50 календар​ных дней, а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами, Уставом и Правилами внут​реннего трудового распорядка, Договором с родителями, Положением о дошкольном учреждении и другими локальными актами учреждения.
4. Ответственность
Инструктор  по физической культуре по физической культуре несет персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья детей на занятиях по физической культуре совместно с воспитателями групп.
Несет ответственность за сохранность имущества, находящегося в физкультурном зале.
За неисполнение всех обязанностей тренер-преподаватель по физической культуре несет дисциплинарную, материальную и yголовную ответственность в соответствии с трудовым и уголовным законодательствами.
С инструкцией ознакомлен(а)

___________     _____________________

        (подпись)                          (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20__ г. 

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                      Заведующий МБДОУ № 72
«___»__________20 __ г.                                                            «___»__________20__ г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ВОСПИТАТЕЛЯ
1. Общие положения
Воспитатель принимается на работу и увольняется заведую​щим  МБДОУ.
Воспитатель подчиняется заведующему МБДОУ и замес​тителю заведующего по воспитательно-образовательной работе.
В своей деятельности воспитатель опирается на следующие документы:
законодательные акты и ТК РФ;
Устав и Правила внутреннего трудового распорядка  МБДОУ,
годовой план  МБДОУ и другие локальные акты учреждения;
Конвенцию о правах ребенка;
программа «Успех» под редакцией А.Г. Асмолова.
приказы заведующего и вышестоящих органов образования,
нормативно-методические документы Правительства РФ;
Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию.
На должность воспитателя назначаются лица с высшим или средним специальным педагогическим образованием.
Продолжительность рабочего времени воспитателя — 36 часов в неделю.
График работы воспитателя составляет заместитель заведу​ющего по воспитательно-образовательной работе и утверждает за​ведующий  МБДОУ.
2. Обязанности
Воспитатель:
2.1. Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в  МБДОУ», программы воспитания и обучения дошкольников, соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно- гигиенические нормы и требования.

Планирует и организует жизнедеятельность обучающихся, занимается их воспитанием, неся при этом персональную и уголовную ответственность за жизнь и здоровье каждого.
На основе изучения индивидуальных особенностей детей обеспечивает всестороннее, гармоничное развитие способностей каждого ребенка для дальнейшего школьного обучения, соблю​дая при этом программные нормативы и стандарты.
Следит за состоянием и укреплением здоровья каждого ребенка в группе, выполняя требования медицинского персонала.
Доводит до каждого ребенка положенную ему норму питания во время кормления (завтрак, обед, полдник).
Использует современные методики и технологии.
Для дальнейшего перспективного развития творческих способностей детей должен владеть методиками их диагностирова​ния и тестирования.
Строго следит за соблюдением режима жизнедеятельности группы.
Планирует все мероприятия воспитательно-образовательной  работы с детьми и их родителями и, оформляет их в виде месячного или перспективного плана, а в конце учебного года — в виде отчетов.
Принимает участие в педагогических советах и других мероприятиях, предусмотренных в годовом плане МБДОУ.
Строго ведет табель учета посещаемости детей, оформляя его в конце каждого месяца; следит за родительской оплатой до 15-го числа.
Сотрудничает с семьями воспитанников соответственно Договору с родителями.
Постоянно следит за ростом своего профессионального мастерства.
Обобщает и представляет опыт своей деятельности для коллег и родителей, а также для других дошкольных учреждений.
Организовывает игровую и развивающую среду в группе и на участке.
Заботится об эмоциональном и психологическом благополучии воспитанников.
Координирует работу помощника воспитателя (младшего воспитателя) в рамках единого воспитательно-образовательного процесса в группе, соблюдая санитарно-гигиенический режим и основные режимные моменты жизнедеятельности детей.
Поддерживает порядок на своем рабочем месте, в групповых помещениях и на участке для прогулок (привлекая родителей для оказания помощи).
Проходит медицинский осмотр в нерабочее время соглас​но графику.
3. Права
3.1. Воспитатель имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 50 календарных дней, а также пользуется права​ми, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами, Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка, Договором с родителями, Положением о дошкольном учреждении.
4. Ответственность
4.1. Воспитатель несет персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каждого ребенка своей группы.
4.2. Несет ответственность за сохранность имущества, находящегося в групповом помещении.
4.3. Воспитатель несет ответствен​ность за своевременное планирование и осуществление воспитательно-образовательного процесса в группе.
С инструкцией ознакомлен(а)

___________     _____________________

        (подпись)                          (расшифровка подписи)

С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                           Заведующая МБДОУ №72
«___»__________20 _ г.                                                              «___»__________20 _ г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  СЕКРЕТАРЯ

1. Общие положения
1.1. Секретарь назначается на должность и увольняется заведующим    ДС.
1.2. Секретарь подчиняется непосредственно заведующему  ДС.
1.3. В своей деятельности делопроизводитель опирается на следу​ющие документы:
· законодательные акты и ТК РФ;
· Устав и Правила внутреннего трудового распорядка  ДС и другие локальные акты учреждения;
· Конвенцию о правах ребенка;
· приказы заведующего и вышестоящих органов образования, нормативно-методические документы Правительства РФ;
· Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию.
1.4. Продолжительность рабочего времени секретаря — 40 часов в неделю.
1.5. Секретарь работает по графику, составленному за​местителем заведующего  ДС по АХР и утвержденному заведу​ющим.
2. Обязанности
Секретарь:
2.1. Выполняет «Инструкцию по охране жизни и здоровья де​тей в  ДС», «Санитарно-гигиенические и эпидемиологические правила», инструкции по охране труда и технике безопасности, противопожарные инструкции.
2.2. Принимает и регистрирует корреспонденцию, передает ее руководителю    ДС.
2.3. Ведет картотеку учета прохождения документов. Контро​лирует их исполнение, выдает необходимые справки по зарегистрированным документам.
2.4. Отправляет исполненную корреспонденцию адресатам.
2.5. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива.
2.6. Подготавливает и сдает в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, и регистрационную картотеку.
2.7. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.
2.8. Оформляет документацию по приему, увольнению и перемещению сотрудников, их отпусках и премиях.
3. Права
3.1. Секретарь имеет право на ежегодный оплачивае​мый отпуск продолжительностью 36 календарных дней, а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законо​дательными и локальными актами.
4. Ответственность
4.1. За неисполнение всех обязанностей секретарь не​сет дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым и уголовным законодательствами.
С инструкцией ознакомлен(а)

     ___________                      _____________________

        (подпись)                          (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20__г.
С О Г Л А С О В А Н О                                                                У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Председатель профкома                                                     Заведующий МБДОУ № 72

«___»__________20 _ г.                                                              «___»__________20 _ г.


Должностная инструкция

вахтера

1. Общие положения 
1.1. Вахтер принимается на работу и увольняется с работы руководителем образовательного учреждения по представлению заместителя руководителя по административно -хозяйственной работе из числа лиц старше 18 лет без предъявления требований к образованию и опыту работы. 

1.3. Вахтер подчиняется непосредственно заместителю руководителя образовательного учреждения по административно-хозяйственной работе. 

1.4. В своей работе вахтер руководствуется правилами приема под охрану и инструкцией по охране объекта, правилами оформления приемопередаточных документов (журнала), графиком работы образовательного учреждения, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения и настоящей инструкцией. 

2. Должностные обязанности 

Основное назначение должности вахтера: 

2.1. Обеспечение целостности охраняемого объекта, сохранности денежных, товарно-материальных и иных средств. 

2.2. В установленные часы постоянно находиться в помещении ДОУ, ежечасно обходить территорию детского сада. 

2.3. В соответствии с графиком работы ДОУ открывает двери для приема детей, выхода и возвращения детей с прогулок, ухода детей с родителями домой. Ворота открываются для машин с продуктами и вывоза бытовых отходов.

2.4. Не допускает посторонних лиц в помещения ДОУ. При попытке посторонних лиц проникнуть в ДОУ вахтер сообщает об этом на пульт охраны, представителю администрации, в милицию. 

2.5. Вечером в установленное время вахтер сдает дежурство сторожу. 

3. Права

3.1. На оборудовании рабочего места по установленным нормам, обеспечивающим возможность 

выполнения им должностных обязанностей.

3.2. Вахтер имеет право на ежегодный оплачивае​мый отпуск продолжительностью 36 календарных дней, а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законо​дательными и локальными актами. 

4. Ответственность
4.1. 3а не исполнение или не надлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, законных приказов и распоряжений администрации образовательного учреждения и иных локальных нормативных 

актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, вахтер несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

5. Взаимоотношения. 
5.1, Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40- часовой рабочей недели и утвержденному руководителем образовательного учреждения по представлению заместителя руководителя по административно-хозяйственной работе. 

5.2. Проходит инструктаж по правилам приема под охрану и охраны объекта, оформляя передаточных документов (журнала), а также по техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности под руководством заместителя руководителя образовательного учреждения по административно-хозяйственной работе. 

С инструкцией ознакомлен(а)

___________     _____________________
        (подпись)                          (расшифровка подписи)

«___»  _____________ 20 __ г. 

