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

1.2. Сторож подчиняется заведующей ДОУ. 

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом заведующей детского сада. 

1.4. Руководствуется настоящей должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.5. Соблюдает трудовую дисциплину. 

  

2. Должностные обязанности. 
2.1. Перед началом смены принимает здание у дежурного администратора, проверяет состояние охраняемого здания и территории: замков, других запорных устройств, пломб, противопожарного инвентаря, дверей, окон, освещения, телефонов и т.п. В случае выявления нарушений, повреждений докладывает об этом представителю администрации и дежурному отдела милиции. 

2.2. Следит за соблюдением правил противопожарной безопасности в помещениях детского сада, в складах и на участках. При возникновении пожара или возгорания сообщает об этом в пожарную команду и милицию. До прибытия пожарных принимает меры по ликвидации пожара. 

2.3. Во время дежурства регулярно обходит здание, проверяет территорию, следит за дежурным освещением. 

2.4. После ухода детей и сотрудников закрывает ворота, калитки, входные двери, проверяет, закрыты ли окна и включен ли свет в помещениях детского сада. 

2.5. Обеспечивает сохранность имущества, помещений, детских игровых участков. 

2.6. Не пропускает в помещение детского сада посторонних лиц. 

2.7. Утром, перед началом рабочего дня поваров, открывает калитку, входные двери, выключает наружное освещение прилегающей к зданию территории (по сезону). 

3. Сторож должен знать 
3.1. Правила внутреннего трудового распорядка. 

3.2. Номера телефонов пожарной охраны и милиции, дежурного ГО ЧС. 

3.3. Правила пользования огнетушителем. 

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

3.5. Порядок действий в экстремальной ситуации. 

  4. Права 
4.1. Требовать от руководства своевременного ремонта и замены запорных устройств, освещения, исправной работы телефона. 

4.2. Пресекать любые попытки хищения материальных ценностей детского сада. 

4.3. Требовать от работников детского сада соблюдения правил противопожарной безопасности. 

4.4. Продолжительность очередного отпуска - 28 календарных дней. 

4.5. Продолжительность рабочей недели - 40 часов. 

4.6. Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ. 

  5. Ответственность 
Несет ответственность: 

5.1. За сохранность помещений детского сада, складских помещений, игровых уголков, оборудования, инвентаря, продуктов питания. 

5.2. За выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 

  

  

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

	
	Утверждаю:
Заведующая
МДОУ детского сада № 16 
_____________ А.С. Белова
"___" ______________20____г. 


Должностная инструкция медицинской сестры 

  1. Общие положения 
Медицинская сестра: 

1.1. Назначается из числа лиц со средним медицинским образованием и стажем медицинской работы не менее трех лет. 

1.2. Подчиняется заведующему детским садом. 

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

1.4. Проходит 2 раза в год  медицинский осмотр. 

1.5. В своей работе руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.6. Соблюдает трудовую дисциплину. 

  2. Должностные обязанности. 
2.1. Контролирует санитарное состояние помещений и участка детского сада. 

2.2. Готовит детей к врачебному осмотру. 

2.3. Участвует в осмотрах детей врачом. 

2.4. Проводит определение массы тела, антропометрические измерения детей. 

2.5. Контролирует соблюдение санитарного режима по назначению врача, организует мероприятия по закаливанию детей. 

2.6. Обеспечивают организацию оздоровительных мероприятий и осуществляет контроль за соблюдение режима дня, правильным проведением утренней гимнастики, физкультурных занятий и прогулок детей. 

2.7. Проводит учет отсутствующих по болезни, изолирует заболевших детей. 

2.8. Организует уход за детьми, находящимися в изоляторе. 

 2.9. Осуществляет утренний прием, термометрию и другие мероприятия в отношении детей, пришедших после болезни и бывших в контакте с инфекционными больными. 

2.10. Организует проведение текущей дезинфекции. 

2.11. Контролирует ежедневный утренний прием детей, проводимый воспитателями группы. 

2.12. Участвует в педагогических советах, посвященных проблеме физического развития и здоровья детей. 

2.13. Готовит заявки на медикаменты, бакпрепараты, дезинфекционные средства, медицинские инструменты и аппаратуру. 

2.14. Проводит санитарно-просветительскую работу среди работников учреждения и родителей. 

2.15. Осуществляет контроль за своевременным прохождением медицинских осмотров работниками детского сада. 

2.16. Ведет соответствующую медицинскую документацию. Ежемесячно, совместно с администрацией и профсоюзным комитетом, рассматривает причины заболеваемости детей в детском саду и вносит предложения по устранению этих причин. 

2.17. Проводит проверку работников пищеблока на гнойничковые заболевания. 

2.18. Осуществляет регулярную связь с ближайшей поликлиникой с целью своевременного ознакомления с эпидемиологической обстановкой в районе. 

2.19. При отсутствии в детском саду диетсестры выполняет ее обязанности: 

2.20.1. Ежедневно составляет меню-раскладку на основании примерного 10-дневного меню, сдает в бухгалтерию. 

2.20.2. Контролирует качество доставляемых продуктов, соблюдение правил их хранения и реализации. 

2.20.3. Следит за качеством приготовления пищи, соблюдением натуральных норм продуктов. Систематически проводит расчет химического состава и калорийности пищевого рациона (по накопительной ведомости). 

2.20.4. Принимает участие в закладке продуктов на пищеблоке. 

2.20.5. Ежедневно производит пробу готовых блюд и закладывает для пробы хранение в соответствии с требованиями ЦГСЭН. Следит за состоянием тары для пробы, ее маркировкой. 

2.20.6. Контролирует соблюдение норм выхода порций. Ежедневно выставляет в раздаточной нормы блюд по возрастным группам. 

2.20.7. Следит за соблюдением графика получения пищи группами. 

2.20.8. Ежедневно ведет бракераж сырых продуктов и готовых блюд, сверяет бракераж с меню-раскладкой, набор продуктов по меню с бракеражной тетрадью. 

2.20.9. Ежедневно ведет табель на питание сотрудников. 

2.20.10. Контролирует ведение табелей на питание детей по группам. 

2.20.11. Осуществляет ежедневный обход групп, проверяет организацию питания  в группах. 

 3. Медицинская сестра должна знать: 
3.1. Санитарно-гигиенические требования к детскому саду. 

3.2. Устав детского сада. 

3.3. Методики закаливания детей. 

3.4. Требования к организации детского питания. 13
3.5. Методику проведения утренней гимнастики и физкультурных занятий. 

3.6. Все методы оказания первой помощи пострадавшим детям. 

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

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

3.9. Санитарно-гигиенические требования хранения продуктов. 

  4. Права 
4.1. Ходатайствовать перед администрацией о наказании работников детского сада, 13-15нарушающих правила санитарного режима (антисанитарное состояние помещений, посуды, санузла, пищеблока). 

4.2. Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

  5. Ответственность 
5.1. Несет ответственность за жизнь и здоровье детей. 

5.2.Несет ответственность за выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 

  С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Д3-5ата ____________________________ Подпись ________________________ 

	
	Утверждаю:
Заведующая
МОУ детского сада № 16
______________ А.С. Белоав
"___" ______________20____г. 


Должностная инструкция помощника воспитателя .
  
1. Общие положения 
Помощник воспитателя:

1.1. На должность помощника воспитателя принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие медицинское заключение. 

1.2. Помощник воспитателя подчиняется заведующего детским садом и воспитателю, работает под руководством завхоза.. 

1.3. Принимается на должность и освобождается от работы приказом заведующего детским садом. 

1.4. Продолжительность рабочей недели - 36 часов в день. Работает по графику, утвержденному заведующей. 

1.5. Продолжительность очередного отпуска составляет 28 календарных дней. 

1.6. Проходит  2 раза в год медицинский осмотр. 

1.7. Соблюдает трудовую дисциплину. 

  2. Должностные обязанности. 
2.1. Проводит своевременную уборку групповой комнаты, спальни, прихожей и других площадей влажным способом два раза в день. 

2.2. Согласно графику проветривает помещения, строго контролирует дезинфекционную обработку посуды и соблюдает дезинфекционный режим группы при карантине. 

2.3. Помогает воспитателю одевать и раздевать детей на прогулку, сон и другие мероприятия 

2.4. Совместно с воспитателем проводит работу по воспитанию детей (предъявляя общие требования по указанию воспитателя): привитию культурно-гигиенических навыков во время еды, умывания, одевания и т.д. Учит детей правильно сервировать стол, аккуратно заправлять постель. 

2.5. Помогает воспитателю в подготовке к занятиям и уборке после них, помогает разводить детей по подгруппам на занятия. 

2.6. Следит за чистотой детских полотенец и постельного белья, согласно графику меняет белье, своевременно вместе с воспитателем маркирует белье, следит за сохранностью имущества группы. 

2.7. В случае неисправности мебели и другого оборудования своевременно делает заявку. 

2.8. Получает питание с пищеблока строго по графику, надевает спецодежду, пищу в группу приносит в закрытой посуде. 

2.9. Категорически запрещается брать детей на пищеблок. 

2.10. Запрещается оставлять без присмотра пищу в местах, доступных детям. 

2.11. Моет окна два раза в год. 

2.12. Поддерживает санитарно-гигиенический режим в группе. 

2.13. Заменяет заболевших воспитателей в случае необходимости. 

2.14. Выполняет требования руководителя, медсестры, воспитателя. 

2.15. При отсутствии рабочего на кухне помогает повару. 

2.16. Во время производственных мероприятий, проводимых в тихий час с участием воспитателя , находится с детьми. 

3.  Помощник воспитателя должен знать: 
3.1. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения. 

3.2. Санитарно-гигиенические нормы содержания помещений, оборудования, инвентаря. 

3.3. Правила санитарии и гигиены. 

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

  4. Права 
4.1. Требовать улучшений условий труда. 

4.2. Требовать своевременного и качественного ремонта оборудования. 

4.3. Требовать своевременного обеспечения инвентарем и спецодеждой. 

4.5. Имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ. 

  5. Ответственность 
Несет ответственность: 

5.1. За жизнь и здоровье детей закрепленной группы 

5.2. За сохранность вещей детей. 

5.3. За сохранность оборудования и инвентаря в группе. 

5.4. За соблюдение инструкций по технике безопасности. 

5.5. За соблюдение инструкций по охране жизни и здоровья детей. 

5.6 За исполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 

  

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

	
	Утверждаю
Заведующая
МДОУ детского сада №16
______________ А.С. Белова
"___" ______________20____г. 


Должностная инструкция повара .
  
1. Общие положения 
1.1. На должность повара  принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие среднее профессиональное образование, прошедшие медосмотр. 

1.2. Повар подчиняется заведующей детским садом. 

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом заведующего детским садом. 

1.4. Проходит  2 раза в год  медицинский осмотр. 

1.5. Соблюдает трудовую дисциплину. 

  

2. Должностные обязанности. 
2.1. Обеспечивает своевременное, в соответствии с режимом детского сада, приготовление доброкачественной пищи. 

2.2. Участвует в составлении меню на каждый день. 

2.3. Точно по весу принимает доброкачественные продукты от кладовщика. 

2.4. Обеспечивает надлежащее состояние кухни, посуды и всего кухонного инвентаря. 

2.5. Обеспечивает правильное хранение и расходование продуктов. 

2.6. Обеспечивает гигиеническую обработку продуктов культурную подачу пищи. 

2.7. Отпускает готовую пищу в соответствии с нормой закладываемых продуктов на одного ребенка. 

2.8. Следит за маркировкой инвентаря и использует его строго по назначению. 

 

3. Повар должен знать 
3.1. Нормы питания в детском саду. 

3.2. Основные правила приготовления детского питания. 

3.3. Правила сохранения витаминов и обогащения ими пищи. 

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

4. Права 
4.1. Не принимает продукты из кладовой, если они имеют признаки недоброкачественности. 

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

4.3. Требовать от руководства своевременного и качественного ремонта оборудования. 

4.4.Требовать своевременного обеспеченья оборудованием и чистящими средствами. 

4.5. Продолжительность очередного отпуска - 28 календарных дней. 

4.6. Продолжительность рабочей недели - 36 часов. 

4.7. Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

  5. Ответственность 
Несет ответственность: 

5.1. За доброкачественное приготовление пищи. 

5.2. За соблюдение норм детского питания. 

5.3. За санитарное состояние пищеблока. 

5.4. За выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 

  

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

	
	Утверждаю:
Заведующая
МДОУ детского сада №16
______________А.С. Белова
"___" ______________20____г. 


Должностная инструкция музыкального руководителя. 

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

1.2. Подчиняется заведующему детским садом. 

1.3. Принимается на должность и освобождается от должности приказом заведующего детским садом. 

1.4. Проходит медицинский осмотр 1 раз в пол года. 

1.5. В своей работе руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.6. Соблюдает трудовую дисциплину. 

  2. Должностные обязанности. 
2.1. Осуществляет музыкальное воспитание и эстетическое развитие воспитанников в соответствии с программой воспитания и обучения в детском саду. 

2.2. Работает по графику и плану, согласованному с воспитателем и руководителем МДОУ. 

2.3. Организует и проводит музыкальные занятия, детские праздники, литературно-музыкальные утренники, вечера досуга в соответствии с графиком. 

2.4. Ведет индивидуальную работу с детьми, выявляет музыкально одаренных детей, проводит индивидуальную работу с ними в группе. 

2.5. Участвует в организации утренней гимнастики, физкультурных занятий, спортивных досугов и развлечений. 

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

2.7. Участвует в подготовке педагогических советов, методических объединений, готовит отчеты по выполнению планов своей работы, сообщения из опыта работы. 

2.8. Внедряет в практику работы с детьми передовой опыт. 

2.9. Консультирует родителей и воспитателей по вопросам музыкального воспитания детей в семье. 

2.10. 2-3 раза в год проводит уровневую оценку музыкального развития каждого ребенка, используя диагностическую методику по своему выбору. 

3. Музыкальный руководитель должен знать 
3.1. Дошкольную педагогику, психологию, возрастную физиологию, анатомию. 

3.2. Методики музыкального воспитания дошкольников. 

3.3. Санитарию и гигиену. 

3.4. Индивидуальные особенности развития личности детей, музыкального восприятия, эмоций, моторики и музыкальных возможностей детей дошкольного возраста. 

3.5. Музыкальные произведения детского репертуара. 

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

3.7. Порядок оказания первой медицинской помощи. 

3.8. Порядок действий в экстремальной ситуации. 

  4. Права 
Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

  5. Ответственность 
5.1. Несет ответственность за жизнь и здоровье детей на музыкальных занятиях. 

5.2. Несет ответственность за выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 

 С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата ______________________Подпись ________________________________________ 

	
	Утверждаю:
Заведующая
МДОУ детского сада № 16
_______________ А.С. Белова
"___" ______________20____г. 


Должностная инструкция завхоза .
  
1. Общие положения 
1.1. На должность завхоза принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие общее среднее образование и стаж работы не менее 1 года. 

1.2. Завхоз является материально ответственным лицом. 

1.3. Подчиняется заведующей детским садом. 

1.4. Назначение на должность, перемещение и освобождение от должности производит заведующий детским садом. 

1.5. В своей работе завхоз руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

  

2. Должностные обязанности. 
2.1. Организует и обеспечивает хозяйственное обслуживание детского сада. 

2.2. Получает и доставляет необходимый инвентарь и оборудование, моющие и дезинфицирующие средства. 

2.3. Обеспечивает сохранность имущества детского сада, его восстановление, ремонт, пополнение. 

2.4. Следит за состоянием участка, помещений, оборудования учреждения, принимает меры по своевременному их ремонту. 

2.5. Обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий (контролирует наличие графика эвакуации детей на случай пожара, огнетушителей). 

2.6. Обеспечивает выполнение санитарного режима в детском саду и на прилегающей к нему территории. 

2.7. Ведет соответствующую отчетно-учетную документацию, своевременно представляет ее в бухгалтерию и руководителю учреждения. 

2.8. Руководит работами по благоустройству и озеленению территории учреждения. 

2.9. Осуществляет контроль за исправностью освещения, систем отопления, вентиляции и т.п. 

2.10. Организует работу складского хозяйства, организует условия для надлежащего хранения имущества учреждения. 

2.11. Своевременно проводит инвентаризацию имущества учреждения, списание части имущества, пришедшего в негодность. 

2.12. Создает необходимые условия для бесперебойной работы пищеблока. 

2.13. Выполняет другие поручения заведующей детского сада. 

2.14. Получает продукты с базы согласно накладной, осуществляет взвешивание и сырой бракераж продуктов. 

2.15. Ведет учет сроков реализации продуктов. 

2.16. Выдает продукты питания работникам пищеблока по весу, указанному в меню-раскладке. 

2.17. Участвует в составлении меню-раскладки, обеспечивает необходимый набор продуктов на 10 дней. 

2.18. Сортирует и регулярно перебирает овощи. 

2.19. Обеспечивает надлежащее состояние кладовых. 

2.20. Контролирует соблюдение норм расхода на одного ребенка. 

2.21. Обеспечивает правильное хранение продуктов. 

2.22. Ведет документацию по учету продуктов, регулярно представляет ее на подпись руководителю. 

2.23. Руководит младшим обслуживающим персоналом. 

3. Завхоз должен знать 
3.1. Правила хранения и транспортировки продуктов питания. 

3.2. Санитарно-гигиенические требования к содержанию детского сада. 

3.3. Правила техники безопасности. 

3.4. Правила противопожарной безопасности. 

  

4. Права 
4.1. Имеет право ходатайствовать перед администрацией о наказании обслуживающего персонала за нарушение правил санэпидрежима, трудовые нарушения. 

4.2. Продолжительность очередного отпуска - 28 календарных дней. 

4.3. Продолжительность рабочей недели - 36 часов. 

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

  

5. Ответственность 
5.1. За сохранность материальных ценностей. 

5.2. За противопожарную безопасность. 

5.3. За соблюдение правил техники безопасности. 

5.4. За продукты питания, хранящиеся в кладовой. 

5.5. За своевременную реализацию продуктов питания. 

5.6. За выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 

  

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

	
	Утверждаю:
Заведующая
МДОУ детского сада № 16
_____________ А.С. Белова
"___" ______________20____г. 


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

Воспитатель: 

1.2. Подчиняется заведующему детским садом. 

1.3. Работает непосредственно под руководством заведующей детским садом.

1.4. Принимается на должность и освобождается от должности приказом заведующего. 

1.5. Проходит медицинский осмотр 1 раз в полгода. 

1.6. В своей работе руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.7. Продолжительность рабочей недели - 36 часов, работает по графику, утвержденному заведующей. 

1.8. Продолжительность ежегодного очередного отпуска - 42 календарных дня. 

1.9. Соблюдает трудовую дисциплину. 

  2. Должностные обязанности. 
2.1. Осуществляет тщательный присмотр за вверенными ему детьми в строгом соответствии с требованиями инструкции по охране жизни и здоровья детей в помещениях учреждения и на детских прогулочных площадках. 

2.2. Следит за состоянием и укреплением здоровья каждого ребенка в группе, совместно с медперсоналом учреждения регулярно проводит комплексные мероприятия, способствующие укреплению здоровья, психофизическому развитию детей, осуществляет гигиенический уход за детьми раннего возраста. Особое внимание уделяет детям, пришедшим в детский сад после болезни. 

2.3. Планирует и осуществляет воспитательно-образовательную работу в соответствии с программой в тесном контакте с другими воспитателями и специалистами учреждения. Тщательно готовится к проведению занятий. 

2.4. Изучает индивидуальные способности, склонности и интересы детей. Умело использует результаты изучения в своей педагогической деятельности с целью развития каждого ребенка. На основании изучения индивидуальных особенностей детей, рекомендаций психолога проводит коррекционно-развивающую работу со своими воспитанниками. 

2.5. Обеспечивает строгое выполнение установленного режима дня и сетки занятий. 

2.6. Осуществляет наблюдение за поведением детей в период адаптации, помогает им; в группах раннего возраста ведет дневник наблюдений. 

2.7. Регулярно информирует руководителя учреждения и медсестру об изменениях в состоянии здоровья детей. Сообщает медсестре об отсутствующих детях, выясняет причину их отсутствия, ведет табель учета посещаемости. 

2.8. Ведет работу с родителями по вопросам воспитания детей в семье, привлекает их к активному сотрудничеству с детским садом. Активно работает с родительским комитетом и отдельными родителями, обеспечивая создание необходимых условий в помещениях группы и на участке для успешной реализации воспитательно-образовательной программы. 

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

2.10. Совместно с музыкальным руководителем и инструктором по физической культуре готовит праздники, организует досуг детей. 

2.11. Заменяет заболевшего воспитателя-сменщика в течение болезни. 

2.12. Проходит медицинский осмотр строго по графику. 

2.13. Выполняет требование руководителя, медсестры, , связанные с педагогической работой и охраной жизни и здоровья детей. 

2.14. Своевременно и четко ведет документацию воспитателя. 

2.15. Систематически повышает профессиональную квалификацию и педагогический уровень на курсах, семинарах, открытых просмотрах. 

2.16. На участке совместно с детьми ведет работу по благоустройству согласно программе своей возрастной группы. 

2.17. Участвует в педсоветах учреждений, методических объединениях в районе, округе, организует смотры-конкурсы и выставки детских работ к дням открытых дверей, проводит родительские собрания, участвует в праздниках. 

2.18. Строго выполняет трудовую дисциплину и правила трудового распорядка. 

2.19. Обеспечивает санитарно-гигиенический режим в группе. 

2.20. При передаче смены в конце рабочего дня оставляет в группе образцовый порядок. 

2.21. Бережно использует имущество учреждения, методическую литературу, пособия. 

2.22. Смену воспитатель сдает лично второму воспитателю, детей передает по списку. 

3. Воспитатель должен знать 
3.1. Конвенцию о правах ребенка. 

3.2. Основные государственные законы. 

3.3. Устав учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, Инструкции по охране жизни и здоровья детей, санитарно-гигиенические нормы. 

3.4. Педагогику, психологию, возрастную физиологию и гигиену. 

3.5. Основы доврачебной медицинской помощи. 

3.6. Теорию и методику воспитательной работы. 

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

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

4. Права 
Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом РФ "Об образовании", региональными законами, а также Уставом учреждения и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

  5. Ответственность 
5.1. Несет персональную ответственность за жизнь и здоровье детей во время их пребывания в учреждении. 

5.2. Несет ответственность за выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 

С должностной инструкцией ознакомлен (а) и согласен(а) 
Дата ____________________ Подпись ____________________________________

                                                                                          Утверждаю:                                                                                                          

                                                                                          Заведующая МБДОУ д/с  № 16
                                                                                           _________________ А.С. Белова
                                                                                          "___" ______________20____г.
Должностная инструкция

уборщика производственных и служебных помещений
1. Общие положения                                                      

2. Должностные обязанности                                              

3. Права                                                                

4. Ответственность                                                      

1. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность уборщика производственных и служебных помещений.

2. На должность уборщика производственных и служебных помещений назначается лицо без предъявления требований к образованию.

3. Уборщик производственных и служебных помещений должен знать правила санитарии и гигиены по содержанию убираемых мест; устройство и правила эксплуатации обслуживаемого оборудования и приспособлений; правила уборки; правила эксплуатации санитарно-технического оборудования.

4. Уборщик производственных и служебных помещений назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя учреждения  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Уборщик производственных и служебных помещений непосредственно подчиняется заведующему хозяйством.
2. Должностные обязанности

Уборка помещений, коридоров, лестниц. Удаление пыли с мебели, ковровых изделий, подметание и мойка вручную или с помощью машин и приспособлений стен, полов, лестниц, окон и т.д. Сбор и транспортировка мусора и отходов в установленное место. Расстановка урн для мусора, их очистка и дезинфицирование. Чистка и дезинфицирование душевых, гардеробных и других мест общего пользования. Получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала. Соблюдение правил санитарии и гигиены в убираемых местах.

3. Права

Уборщик производственных и служебных помещений имеет право:

1. Вносить предложения руководству по вопросам организации и условий труда;

2. Пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

4. Повышать свою квалификацию.

Уборщик производственных и служебных помещений пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Ответственность

Уборщик производственных и служебных помещений несет ответственность за:

1. Осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

2. Организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

3. Соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;

4. Оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам.  5.Несет ответственность за выполнение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией. 

За нарушение законодательных и нормативных актов уборщик производственных и служебных помещений может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.

С должностной инструкцией ознакомлен (а) и согласен(а) 
Дата ____________________ Подпись ____________________________________

                                                                                          Утверждаю:                                                                                                          

                                                                                          Заведующая МБДОУ д/с  № 16
                                                                                          _________________ А.С. Белова
                                                                                           "___" ______________20____г.
Инструкция по охране труда 
для уборщика производственных и служебных помещений 


1. Общие требования охраны труда

1.1 К самостоятельной работе уборщиком производственных и служебных помещений допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинское освидетельствование, вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте, обучение и стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда, и имеющие I группу по электробезопасности. 
1.2 Уборщик производственных и служебных помещений обязан: 
1.2.1 Выполнять только ту работу, которая определена рабочей инструкцией; 
1.2.2 Выполнять правила внутреннего трудового распорядка; 
1.2.3 Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
1.2.4 Соблюдать требования охраны труда; 
1.2.5 Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 
1.2.6 Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда; 
1.2.7 Проходить обязательные периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 
1.2.8 Уметь оказывать первую доврачебную помощь пострадавшим от электрического тока и при других несчастных случаях; 
1.2.9 Уметь применять средства первичного пожаротушения; 
1.3 При выполнении работ на уборщика производственных и служебных помещений возможны воздействия следующих опасных и вредных производственных факторов: 
-повышенная запыленность воздуха рабочей зоны; 
-повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека; 
-возможность получения ожогов рук и других незащищенных частей тела агрессивными жидкостями; 
-опасность порезов рук; 
-повышенная подвижность воздуха; 
-острые кромки, заусенцы и неровности на поверхности оборудования, инструментов и приспособлений; 
-физические перегрузки. 
1.4 Уборщик производственных и служебных помещений должен быть обеспечен спецодеждой, спец. обувью и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты и Коллективным договором. 
1.5 В случаях травмирования или недомогания необходимо прекратить работу, известить об этом руководителя работ и обратиться в медицинское учреждение. 
1.6 За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к ответственности согласно законодательства Российской Федерации.


2. Требования охраны труда перед началом работы

2.1 Привести в порядок спецодежду, застегнуть халат на все пуговицы. Обувь должна быть с твердой подошвой. Подготовить средства защиты рук (перчатки). 
2.2 Проверить наличие и исправность рабочего инвентаря. Щетка и метла должны быть плотно насажены на рукоятку и надежно закреплены. Совки и ведра должны иметь исправные, прочно закрепленные дужки и ручки, без острых кромок и заусенец. В обтирочном материале и тряпках для мытья полов не должно быть колющих и режущих предметов. 
2.3 Для безопасного выполнения уборочных работ проверить внешним осмотром достаточность освещенности мест уборки, исправность вентилей, кранов горячей и холодной воды. 
2.4 При использовании водонагревателей убедиться в их исправности. 

2.5 Проверить состояние полов и других убираемых поверхностей. При наличии на убираемых поверхностях опасных и вредных веществ (пролитых жиров, осколков стекла) убрать их, соблюдая меры безопасности. Осколки стекла смести щеткой в совок. Пролитый на полу жир удалить с помощью ветоши или других жиропоглощающих материалов. Загрязненное место промыть нагретым раствором кальцинированной соды и вытереть насухо. 
2.6 Уборщик производственных и служебных помещений должен соблюдать правила производственной санитарии. Ведра для мытья полов должны быть окрашены в особый цвет или иметь бирку с надписью «для пола». Инвентарь для уборки туалетов должен храниться в специально выделенном месте, изолированно от уборочного инвентаря других помещений. 
2.7 Обо всех недостатках и неисправностях инструмента, приспособлений и средств защиты, обнаруженных при осмотре, доложить руководителю работ для принятия мер к их устранению.


3. Требования охраны труда во время работы

3.1 Уборка полов должна производиться метлой, щеткой или веником. Для уменьшения выделения пыли при подметании полов производить опрыскивание их водой или производить уборку влажным веником или щеткой. 
3.2 Мусор, стекло, отходы собирать только в рукавицах. 
3.3 Не уплотнять мусор, собранный в корзине или урне рукой во избежание порезов рук. 
3.4 Перед мытьем полов подмести их и удалить травмоопасные предметы: гвозди, битое стекло и другие острые (колющие и режущие предметы, используя щетку и совок. Мытье полов производить ветошью с применением швабры. Вымытые полы следует вытирать насухо. 
3.5 Горячую воду набирать только в исправные ведра, при этом наполнять ведро следует не более чем на три четверти от его вместимости. 
3.6. При приготовлении моющих и дезинфицирующих растворов: 
3.6.1 Применять только разрешенные органами здравоохранения моющие и дезинфицирующие средства. 
3.6.2 Не превышать установленную концентрацию и температуру моющих средств (выше 50 градусов С). Уборку и дезинфекцию унитазов производить в резиновых перчатках с применением щеток. 
3.6.3 Не допускать распыления моющих и дезинфицирующих средств, попадания их растворов на кожу и слизистые оболочки. При попадании раствора на кожу или в глаза необходимо немедленно промыть пораженное место под струей воды. Не допускать попадания раствора в полость рта, что может привести к сильному отравлению. 
3.7 Перед протиркой и мытьем дверей, панелей. Стен проверить отсутствие гвоздей, штырей. При уборке окон необходимо проверить прочность крепления рам и стекол. 
3.8 Прежде чем передвигать столы и другую мебель, необходимо убрать с их поверхности предметы, которые могут упасть. 
3.9 Перед уборкой столов убедиться, что на них нет острых предметов (иголок, кнопок и пр.), при наличии таких предметов собрать их, затем протереть поверхность стола слегка влажной тряпкой. 
3.10 При переходе от стола к столу следить за тем, чтобы не зацепить свисающие телефонные или электрические провода. 
3.11 Протирать настольные электрические лампы, вентиляторы и другие электроприборы следует, отключив их от электросети (вынув вилку из розетки). Расположенные в помещении розетки, выключатели протирать только сухой ветошью. 
3.12 Уборку технических помещений производить в присутствии технического обслуживающего персонала. 
3.12.1 Не допускается класть тряпки и какие-либо предметы на оборудование, прикасаться тряпкой или руками к неогражденным токоведущим частям оборудования. 
3.12.2 Не допускается проникать за ограждения электроустановок, производить влажную уборку электропроводки, электрооборудования.


4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1 При возникновении аварий и ситуаций, которые могут привести к авариям и несчастным случаям, необходимо: 
4.1.1 Немедленно прекратить работы и известить руководителя работ. 
4.1.2 Под руководством ответственного за производство работ оперативно принять меры по устранению причин аварий или ситуаций, которые могут привести к авариям или несчастным случаям. 
4.2 При возникновении поломок водонагревательного оборудования необходимо прекратить их эксплуатацию, доложить о принятых мерах непосредственному руководителю и действовать в соответствии с полученными указаниями. 
4.3 Если произошло загрязнение пола большим количеством пролитых красок, лаков необходимо загрязненное место сначала засыпать песком или опилками и удалить с помощью совка или щетки. Загрязненное место насухо вытереть ветошью. Использовать обтирочный материал сложить в металлическую тару с плотно закрывающейся крышкой. 
4.4 При возникновении пожара, задымлении: 
4.4.1 Немедленно сообщить по телефону «01» в пожарную охрану, оповестить работающих, поставить в известность руководителя подразделения, сообщить о возгорании на пост охраны. 
4.4.2 Открыть запасные выходы их здания, обесточит электропитание, закрыть окна и двери. 
4.4.3 Приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения, если это не сопряжено с риском для жизни. 
4.4.4 Организовать встречу пожарной команды. 
4.4.5 Покинуть здание и находиться в зоне эвакуации. 
4.5 При несчастных случаях: 
4.5.1 Немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в медицинскую организацию; 
4.5.2 Принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц; 
4.5.3 Сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае невозможности ее сохранения - зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, провести другие мероприятия).


5. Требования охраны труда по окончании работы

5.1 Уборочный инвентарь и ветошь промыть с использованием моющих и дезинфицирующих средств, соблюдая установленные концентрацию и температуру, просушить и убрать в специально отведенное место. 
5.2 Собрать и вынести в установленное место мусор, загрязненную ветошь. 
5.3 Убрать моющие и дезинфицирующие средства. 
5.4 Снять спецодежду и убрать в специально отведенное место. 
5.5 Тщательно вымыть руки и лицо теплой водой с мылом. Смазать руки питающим и регенерирующим кремом. 
5.6 Сообщить лицу, ответственному за производство работ о всех недостатках, замеченных во время работы, и принятых мерах по их устранению. 

С инструкцией по охране труда ознакомлен (а) и согласен(а) 
Дата ____________________ Подпись ____________________________________
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