                           Додатки

 до колективного договору
Володьководівицького
        ДНЗ «Дзвіночок»

Носівської міської ради
                                                                                                                      Додаток №1

                    Положення про преміювання

                        працівників

1. Загальні положення

Преміювання працівників здійснюється відповідно до їх особистого вкладу в загальні результати роботи за підсумками роботи за рік.

В окремих випадках за виконання особливо важкої роботи або з нагоди ювілейних  та на честь святкових дат з урахуванням особистого вкладу працівникам може бути виплачена одноразова премія.

Преміювання керівника  здійснюється з дозволу начальника відділу освіти, сім’ї,молоді та спорту  Носівської міської ради.

2. Порядок визначення фонду преміювання

Фонд матеріального заохочення (преміальний фонд) створюється за рахунок позабюджетних коштів та планового фонду заробітної плати в межах загальних коштів, передбачених кошторисом на оплату праці.
Фонд матеріального заохочення використовується на матеріальне заохочення працівників ДНЗ за підсумками роботи за рік.

3. Показники преміювання і розмір премії

3.1.Преміювання проводиться за такими показниками:

       - сумлінне виконання службових обов’язків;

       - творче ставлення до праці;

       - дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку,      положень колективного договору;

       - особистий внесок працівника у роботу колективу;

       - відсутність претензій з боку батьків;
       - створення та дотримання працівником безпечних умов праці для життя та здоров`я дітей;

       - збільшення обсягу робіт та обов’язків

 3.2. Розмір премії залежить від виконання показників, зазначених у пункті 3.1, та особистого вкладу в загальні результати роботи без обмеження індивідуальних премій максимальними розмірами.
  3.3. Преміювання працівників проводиться за фактично відпрацьований час без урахування днів, пропущених через хворобу, догляд за хворим, перебування у відпустці.

   3.4.Працівникам, які звільнилися в місяці, за які проводиться преміювання, премії не виплачуються, за винятком працівників, які вийшли на пенсію, звільнилися за станом здоров`я або згідно з пунктом 1 ст. 40 КЗпП чи переведені на іншу роботу.
3.5. Працівники можуть бути позбавлені премії повністю або частково за неякісне виконання службових обов’язків, порушення трудової чи виконавчої дисципліни.

4.Преміювання за виконання особливо важливої роботи
4.1. Преміювання за виконання особливо важливої роботи або з нагоди ювілейних та на честь святкових дат  з урахуванням особистого вкладу здійснюється в кожному конкретному випадку за наказом керівника.
4.2. Витрати  на преміювання за виконання особливо важливої роботи здійснюються за рахунок фонду преміювання, утвореного відповідно до пункту 2.1 цього Положення.
5. Порядок і термін преміювання
5.1.Пропозиції щодо позбавлення премії або зменшення її розміру конкретному працівнику зазначаються в наказі про преміювання на підставі доповідної записки керівника.
5.2. Премія виплачується не пізніше строку виплати заробітної  плати за першу половину місяця, наступного за звітним.

«Погоджено»                                                   «Затверджено»
Представник 

трудового колективу                                Завідувач ДНЗ «Дзвіночок»
________ Лідія  ЯКИМЕНКО                _______ Раїса КУЗЬМЕНКО 
                                                                                                            Додаток №2

                     Положення                                                                                                         
Про надання щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам за сумлінну працю, зразкове виконання

                         службових обов’язків 
1.Це положення поширюється на всіх педагогічних працівників навчального закладу, крім сумісників.

2. Щорічна грошова винагорода педагогічним працівникам надається за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків за умови досягнення ними успіхів у вихованні дітей, методичному забезпеченні, відсутності порушень виконавчої та трудової дисципліни та здійснюється в межах загальних коштів, передбачених кошторисом ДНЗ на оплату праці.
3. Щорічна грошова винагорода педагогічним працівникам видається на підставі наказу керівника за погодженням з представником трудового колективу.

4. Питання про преміювання керівника вирішується управлінням  освіти.
5. Розмір щорічної грошової винагороди не може перевищувати одного посадового окладу (заробітної плати ) з урахуванням підвищень.
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                                                                                                                       Додаток №3
Порядок встановлення надбавок за  роботу із шкідливими умовами праці

1. Кухар, який працює біля плити –   8%
           -     Братко Т. Г.
      2.  Помічник кухаря   -         4 %
                 - Комісаренко О.В.

     3. Кухонний робітник   -       4%
· Комісаренко О. В.

4. Машиніст із прання та

     ремонту спецодягу        -    4%
· Виссал В. П.

«Погоджено»                                               «Затверджено»
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трудового колективу                       Завідувач ДНЗ «Дзвіночок»
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                                                                                                       Додаток №4
Тривалість додаткових відпусток
       1. Завідуючій –  за ненормований робочий день –
                                     3 календарні дні.
        2. Медсестрі    - за особливий характер праці –
                                 (приготування дезрозчинів) -

                             4 календарні дні.
         3.Завгосп  - за ненормований робочий день -
                             7 календарних днів.
         4. Кухар      - за шкідливі умови праці –

                                 4 календарні дні

     5.Машиніст із прання та ремонту білизни та       

                            спецодягу

                              - 4 календарні дні
         6. Помічник кухаря – за шкідливі умови праці –

                               4 календарні дні

«Погоджено»                                                               «Затверджено»
Представник трудового

Колективу ДНЗ                                             Завідувач ДНЗ «Дзвіночок»
____________  Лідія ЯКИМЕНКО                   __________ Раїса КУЗЬМЕНКО
                                                                                                                 Додаток №5
Порядок встановлення надбавок за 

                   вислугу років
	№ п/п
	Посада, П.І.Б.
	Стаж роботи
	Надбавка за вислугу

	1
2

3.
	Завідувач: Кузьменко Р.А.
Вихователі:
Охріменко Н. П.

Стражник  Я.В.
Якименко Л. М.

Огурцова О Г.
Муз керівник:

Власенко А. П.
	32 роки
39 років

1.5 року
26 років

14 років
 35 роки


	30 %
30%

30%
10%

30%
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     Колективний договір
            між адміністрацією та 
             трудовим колективом

        Володьководівицького ДНЗ 
                      «Дзвіночок»
             Носівської міської ради
                 на 2021 -2023 роки
                     Загальні положення

Цей колективний договір укладено на 2021 -2023 роки.

Колдоговір схвалений загальними зборами трудового колективу і набуває чинності з дня його підписання.
 Сторонами колдоговору є:

· адміністрація ДНЗ в особі завідувачки
     Раїси КУЗЬМЕНКО, яка представляє інтереси власника і     має відповідні повноваження;

· представник трудового колективу в особі
     Лідії ЯКИМЕНКО.
 Сторони зобов’язуються дотримуватися принципів соціального партнерства: партнертності представництва, рівноправності сторін, взаємної відповідальності, конструктивності та аргументованості при проведенні переговорів щодо укладання колдоговору, внесення змін і доповнень до нього, вирішення всіх питань соціально – економічних і трудових відносин.
      Колдоговір укладений згідно з чинним законодавством, галузевою, регіональною угодами.
       Положення цього колдоговору діють безпосередньо і є обов’язковими для дотримання адміністрацією та працівниками дошкільного навчального закладу.

       Дія колдоговору поширюється на всіх працівників ДНЗ.
     Жодна із сторін, що уклали цей договір, не може протягом усього строку його дії в односторонньому порядку приймати рішення, що змінюють норми, положення, зобов’язання колективного договору або припиняють їх виконання.

     Після схвалення проекту колдоговору уповноважені представники сторін (завідувач та представник трудового колективу) підписують колективний договір. Після підписання колдоговір спільно подається для повідомної реєстрації до райдержадміністрації і після реєстрації доводиться до відома працівників дошкільного закладу.
                       Зобов’язання сторін

1. З соціально – економічних питань

Адміністрація зобов’язується:

Забезпечувати ефективну діяльність ДНЗ, виходячи з фактичних обсягів фінансування, та раціональне використання позабюджетних коштів, поліпшення становища працівників.

Забезпечувати розвиток і зміцнення матеріально – технічної бази ДНЗ, створення оптимальних умов праці.

Застосовувати засоби матеріального і морального стимулювання якості праці.
Здійснювати прийняття на роботу нових працівників лише у випадках забезпечення повної продуктивної зайнятості працюючих і якщо не прогнозується їх вивільнення на підставі пункту 1 статті 40 КЗпП.

Забезпечувати наставництво над молодими спеціалістами, сприяти їх адаптації в колективі та професійному зростанню.

До початку роботи працівника за укладеним трудовим договором роз’яснити під розписку його права, обов’язки, інформувати про умови праці, його права на пільги та компенсації за роботу в особливих умовах відповідно до чинного законодавства і цього колдоговору та Правил внутрішнього трудового розпорядку ДНЗ.
Інформувати трудовий колектив з питань введення нормативних документів, що стосуються трудових прав та соціально – економічних інтересів працівників.

Повідомляти, не пізніш  як за три місяці, трудовий колектив про скорочення чисельності штату, ліквідацію установи та проводити спільні консультації щодо заходів з працевлаштування вивільнених працівників

При виникненні необхідності вивільнення працівників на підставі пункту 1 статті 40 КЗпП:

- повідомляти у письмовій формі не пізніше як за два місяці державну службу зайнятості про вивільнення працівників у зв’язку зі змінами в організації виробництва і праці, в тому числі ліквідацією, реорганізацією або перепрофілюванням установи, скороченням чисельності або штату працівників  - здійснювати вивільнення працівників лише після                             використання усіх можливостей забезпечити їх роботою на іншому робочому місці, в т. ч. за рахунок звільнення сумісників.
Звітувати перед трудовим колективом про надходження та використання бюджетних та позабюджетних коштів, спонсорських внесків.

Забезпечити виконання вимог інструкції про порядок обчислення заробітної плати в  частині навантаження між педагогічними працівниками на навчальний рік, встановлення доплат за суміщення професій, розширення зони обслуговування, виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників та розділу фонду матеріального заохочення.

При складанні графіку роботи забезпечити оптимальний режим для жінок, які мають двох і більше дітей віком до 16 років, для тих, хто поєднує роботу з навчанням.

                   Представник трудового колективу:

    1.13. Аналізує життєвий рівень працівників ДНЗ та виробляє         пропозиції щодо надання матеріальної допомоги малозабезпеченим та у випадку хвороби, смерті близького.

    1.14.Забезпечує постійний контроль за своєчасним введенням в дію нормативних документів з питань трудових відносин, організації, нормування праці.

    1.15. Контролює виконання пункту 2.3 Інструкції про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, установах  і організаціях щодо обов’язкового ознайомлення працівників під розписку з записами, що заносяться до трудових книжок.
   1.16. Забезпечує захист вивільнених працівників згідно з чинним законодавством. Контролює надання працівникам переважного права залишення на роботі відповідно до статті 42 КЗпП. Не допускається звільнення з ініціативи адміністрації вагітних жінок і жінок, які мають дітей віком до трьох років.

    1 .17. Слідкує за дотриманням працівниками Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.
            Адміністрація та представник трудового колективу:

     1.18. Проводять повідомну реєстрацію колективного договору в райдержадміністрації.

     1.19. Контролює оплату листків непрацездатності жінкам, які перебуваючи у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, працюють за сумісництвом на умовах неповного робочого часу відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2001 року №1266.
            2. З питань оплати праці

Адміністрація зобов’язується:

2.1.Забезпечувати гласність умов оплати праці, порядку встановлення доплат, інших заохочувальних та компенсаційних виплат, положення про преміювання.

2.2. Оплату праці проводити згідно зі ставками заробітної плати.

2.3. Затвердити попередньо погоджене з представником трудового колективу Положення про преміювання та розподіляти разом преміальний фонд.

2.4. Забезпечувати своєчасну виплату авансу (до 20 числа поточного місяця) та  заробітної плати у термін до 4 числа наступного місяця.

2.5. При кожній виплаті заробітної плати повідомляти працівників про загальну суму заробітної плати з розшифровкою за видами виплат, розміри і підстави утримань, суму зарплати, що належить до виплати.

2.6. Встановлювати доплати працівникам, зайнятим на роботі з важкими та шкідливими умовами праці (кухарю, кухонному робітнику, машиністу з прання).
2.7. На виконання постанови Кабінету Міністрів України від 30 вересня 2002 року №1298 здійснювати доплату працівникам у розмірі 50%  окладу відсутнього працівника;
 - за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників;

 - за суміщення професій (посад);
 - за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконаних робіт.

2.8. Контролювати корегування фонду оплати праці навчального закладу в разі прийняття урядових рішень про зміну розмірів посадових окладів та прийняття нового розміру мінімальної заробітної плати згідно чинного законодавства.

2.9. При заміщенні тимчасово відсутніх педагогів оплату здійснювати за тарифікацією з першого дня заміщення за всі години фактичного навантаження (п. 73 Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівникам освіти).

2.10. Здійснювати додаткову оплату праці за роботу в нічний час (з 22.00 до 6.00) сторожам, у розмірі 40% посадового окладу
2.11. Вживати заходів щодо забезпечення оплати праці працюючих у випадках, коли окремі дні (місяці) робота не проводиться з незалежних від них причин (епідемії, метеорологічні умови), із розрахунку заробітної плати , встановленої при тарифікації, з дотриманням при цьому умов чинного законодавства.
2.12. Відповідно до ст.. 57 Закону України «Про освіту»  забезпечувати в повному обсязі виплати педагогічним працівникам:

  - щорічної грошової винагороди у розмірі 100% посадового окладу

  - допомоги на оздоровлення у розмірі посадового окладу;

  - щомісячних надбавок за вислугу років у відсотках до посадового окладу.

2.13. Адміністрації в тижневий строк доводити до відома працівника, який проходив атестацію, та подавати до бухгалтерії для нарахування заробітної плати згідно зі встановленим посадовим окладом з дня прийняття рішення атестаційною комісією.
2.14. Встановлювати доплату в розмірі 10% працівникам, які зайняті прибиранням туалетів та використовують дез. розчини.

Представник трудового колективу:

2.15. Здійснює громадський контроль за дотриманням  адміністрацією законодавчих та інших нормативних актів з питань оплати праці.

2.16. Надає консультативну допомогу членам трудового колективу щодо їх трудових прав та гарантій.

Адміністрація та представник трудового колективу:

2.17. У разі затримки або невиплати заробітної плати, доплат і надбавок аналізують причини цього та вживають заходів щодо розв’язання цих проблем.

2.18. Контролюють використання бюджетних коштів і в разі наявності економії фонду заробітної плати використовують її на преміювання та надання матеріальної допомоги.
2.19. Контролюють вирішення питання щодо виплати посадового окладу педагогічним працівникам до Дня працівника освіти.

                   3. Правове забезпечення

Адміністрація зобов’язується:

3.1.Забезпечувати виконання вимог чинного трудового законодавства. Не допускати укладання строкових трудових договорів з працівниками з мотивації необхідності його випробування, а також переукладання безстрокового трудового договору на строковий з мотивації досягнення працівником похилого віку.

Представник трудового колективу:

3.2. Здійснює контроль за станом укладання трудових договорів.

3.3. Надає правову допомогу членам трудового колективу на їх прохання.

           4. З питань умов та охорони праці

 Адміністрація зобов’язується:
4.1. Забезпечувати здорові та безпечні умови праці для працівників. Забезпечувати  своєчасну розробку і виконання заходів зі створення безпечних та нешкідливих умов праці відповідно до  вимог нормативних документів з охорони праці.
4.2. Відповідно до Закону України  «Про охорону праці» інформувати працівників при прийнятті на роботу про умови праці, наявність на робочому місці небезпечних та шкідливих виробничих факторів, можливі наслідки впливу на їх здоров`я, права та пільги й компенсацію за роботу в таких умовах.

4.3. До самостійної роботи допускати працівників після проходження вступного інструктажу, навчання і перевірки знань з охорони праці, інструктажу з охорони праці.

4.4. Вживати заходів щодо покращення пожежної безпеки. Забезпечувати заклад протипожежним інвентарем, інструкціями з пожежної безпеки, ознайомлювати працівників з правилами пожежної безпеки.
4.5. Забезпечувати надання одноразової допомоги потерпілим від нещасних випадків на виробництві, згідно з частиною другою статті 9 Закону України «Про охорону праці» в розмірі не менше середньомісячної заробітної плати потерпілого на день, коли стався нещасний випадок.

4.6. Забезпечувати проведення навчання працівників з питань охорони праці.

4.7. Забезпечувати проведення обов’язкових медичних оглядів працівників ДНЗ відповідно до вимог чинного законодавства.

4.8. Забезпечувати належне утримування приміщення дошкільного закладу.

Представник трудового колективу:

4.9. Регулярно виносити на розгляд зборів питання щодо стану умов охорони праці та виробничого травматизму.

4.10. Здійснювати контроль за виконанням Закону України «Про  охорону праці».

4.11. Організувати контроль за виконанням заходів з охорони праці.
4.12. Контролювати своєчасне і повне відшкодування шкоди,  заподіяної працівнику каліцтвом або іншим ушкодженням здоров`я,  пов’язаним з виконанням ним трудових обов’язків, а також виплат одноразової допомоги згідно з Законом України «Про охорону праці» і чинним положенням.

4.13. Аналізувати стан травматизму в установі, виходити з пропозиціями на адресу адміністрації про додаткові заходи з профілактики травматизму.

        5. З питань відпусток, оздоровлення та                                                                             
                                   культурного дозвілля   
Адміністрація зобов’язується:

5.1. Визначати тривалість відпустки черговість її надання згідно з графіком, який затверджується адміністрацією на початку календарного року і доводиться до відома усіх працівників.

5.2. У випадку поділу відпустки на частини за бажанням працівника  основну безперервну частину відпустки надавати в розмірі не менше 14 календарних днів.

5.3. Забезпечувати надання жінці, яка працює і має двох або більше дітей віком до 15 років, або дитину – інваліда до 18 років, щорічної додаткової оплачуваної відпустки тривалістю 10 календарних днів.

5.4. Забезпечувати надання додаткової оплачуваної відпустки до 7 календарних днів працівникам з ненормованим робочим днем  та до 4 календарних днів працівникам з важкими і шкідливими умовами праці в межах фонду заробітної плати.
5.5. Здійснювати контроль за наданням щорічних та додаткових відпусток загальна тривалість яких не може перевищувати 59 календарних днів.

5.6. Надавати щорічну оплачувану відпустку повної тривалості особам, які працюють на умовах не повного робочого часу.

5.7. Надавати відпустку без збереження заробітної плати працівникам за сімейними обставинами не більше 15 календарних днів на рік.
               Представник трудового колективу:

5.8. Здійснює контроль за використанням коштів соцстраху, перевіряє правильність оплати лікарняних листків, надання державної допомоги сім’ям з дітьми.

5.9. Аналізує рівень захворюваності серед працівників, сприяє оздоровленню працівників, які часто хворіють.

5.10. Спільно з адміністрацією проводить поїздки вихідного дня, святкові вечори, культурне дозвілля                                                     
6. Дія колективного договору та контроль за його  

                          виконанням
6.1.Колективний договір набирає чинності з дня його підписання і діє до укладання нового колдоговору.

6.2.За згодою сторін протягом дії колдоговору до нього можуть вноситися зміни та доповнення і затверджуватися на зборах трудового колективу.

6.3. Дія колективного договору поширюється на всі працівників дошкільного закладу.

6.4. Хід виконання колективного договору розглядається на зборах трудового колективу не менше двох разів на рік.

Завідувач ДНЗ «Дзвіночок»:                  Представник трудового
                                                                  колективу ДНЗ: 
________ Раїса КУЗЬМЕНКО        ____________ Лідія ЯКИМЕНКО
                                                                                                                     Додаток №6
       Положення про преміювання
        Згідно статті 57 абз. 3 Закону України «Про освіту» за погодженням з трудовим колективом ДНЗ «Дзвіночок»: виплачувати щорічну грошову винагороду педагогічним працівникам:

                      1. Завідуючій  ДНЗ :      -Кузьменко Р.А.
                      2. Вихователям:           - Охріменко Н. П.

                                                               - Стражник Я.В.
                                                               - Якименко Л. М.

                                                               - Огурцова О. Г.

                      3. Муз керівнику:         - Власенко А. П.

«Погоджено»                                       «Затверджено»
Представник

трудового колективу                  Завідувач ДНЗ « Дзвіночок»
______ Лідія ЯКИМЕНКО      ______ Раїса КУЗЬМЕНКО
                                                                                Додаток
            Угода з охорони праці

           З метою вдосконалення умов праці та запобігання нещасних випадків адміністрація ДНЗ «Дзвіночок» бере на себе такі зобов’язання:

1. Виготовити  та встановити нові , більш ефективні засоби охорони праці, а саме:

       - установити новий ящик для сміття;

       .

2. Нанести  на обладнання попереджувальні знаки, надписи, які сигналізують про наявність небезпеки.

3. Виготовити спеціальні драбини для виконання робіт з ремонту приміщень, миття вікон, фарбування вікон, побілка будівель.
4. Провести ремонтні роботи внутрішніх дверей до закладу: , замінити двері.

5. Провести роботи з ліквідації на території закладу старих дерев, споруд на ігрових майданчиках.

6. Провести випробування всіх спортивних споруд та обладнання на ігрових  майданчиках.
7. Обладнати куточки, виставки, придбати наочні посібники, плакати, технічну документацію та літературу з охорони праці. Впроваджувати передовий досвід з організації роботи з охорони праці.
«Погоджено»                                                    «Затверджено»
Представник

Трудового колективу                                        Завідувач ДНЗ

______ Лідія ЯКИМЕНКО                     _______ Раїса КУЗЬМЕНКО
                                                              Додаток №8
Списки працівників
 ДНЗ «Дзвіночок», яким виплачується надбавка  за використання   дезінфікуючих розчинів в розмірі 10%
1. Помічники вихователя:
          - Костюк Н. Г.

         - Гоголь В. М.

         - Гринь Н. Г.

2. Кухонному працівнику:

         -  Комісаренко О. В.

3. Машиніст з прання  та ремонту спецодягу,

прибиральник службових приміщень:
            - Виссал В. П.

4. Старшій медичній сестрі
         - Макаренко А.В..

«Погоджено»                                                «Затверджено»

Представник 

трудового колективу:                             Завідувач ДНЗ «Дзвіночок»
_______ Лідія ЯКИМЕНКО         ________ Раїса КУЗЬМЕНКО
   Орієнтовний об’єм  готових страв та окремих       

      продуктів для дітей різних вікових груп 
                                               (у грамах)
                                                           Об’єм їжі для дітей по групах

	Назви страв
	від 2 до

 3 років
	від 4 до 

5 років
	від 5 до  6(7)років

	Каші або овочеві страви
 (на сніданок або вечерю)
	150-180
	180-200
	200-250

	Чай, кава злакова, какао, молоко або кисломолочний напій тощо
	150-180
	150-180
	180-200

	Супи, бульйон
	    150  
	150-200    
	 200-250    

   (280)

	М’ясні або рибні страви
	   50-60
	  60-70
	  70-80

   (100)

	Компоти, киселі
	  100-120
	  120-150
	  150-180
     (200)

	Гарніри, у т. ч. комбіновані
	   100
	    120
	  130 (150)

	Фрукти, соки
	   50-80
	  80-100
	 100-130
    (150)

	Салати із свіжих фруктів і овочів
	  40-50
	40-50
	50-60

	Хліб житній (на день)
	    30
	    50
	   60

	Хліб пшеничний (на день)
	    70
	    100
	   110


                                                                      «Затверджено»
                                                                          загальними зборами

                                                                          трудового колективу

                                                                           ДНЗ «Дзвіночок»

                                                                           наказ №1 від 11.01.2021 року

   Завідувач ДНЗ « Дзвіночок»_______  Раїса КУЗЬМЕНКО                                                                                 

                      Правила 
             внутрішнього
      трудового розпорядку
      Володьководівицького  ДНЗ
                       «Дзвіночок»

               Носівської міської ради

 Обов’язок і справа честі кожного працівника:
· сумлінна праця  в обраній ним галузі;

· додержання трудової дисципліни;

· свідоме творче ставлення до своєї роботи, забезпечення її якості продуктивне використання її часу.

           Порядок прийому і звільнення працівників

1. Робітник і адміністрація укладають трудовий договір про роботу в дошкільному закладі.
2. Поступаючи на роботу в дошкільний заклад працівник повинен:

· подати трудову книжку;

· паспорт;

·  особи з освітою, документ про закінчення навчального закладу;

· на всіх працівників завідувач  ДНЗ видає наказ із зазначенням посади та посадового окладу;
· трудові книжки зберігаються у завідувачки.

3. При прийомі на роботу адміністрація зобов’язана:

· ознайомити працівників з дорученою роботою з  умовами оплати праці, роз’яснити права та обов’язки;

· ознайомити з правилами внутрішнього трудового розпорядку, інструкціями з організації з охорони праці , життя і здоров’я дітей, техніки безпеки, гігієни праці,санітарні правила, протипожежна безпека..
4. Обов’язковим є проходження медичного огляду всіма працівниками дошкільного закладу.

                      Основні обов’язки працівників:
1. Працівники дошкільного закладу зобов’язані:

· працівники чесно і добросовісно, сумлінно виконувати обов’язки покладені на них посадовими інструкціями, А саме:

· вчасно приходити на роботу;

· додержуватися робочого часу;

· використовувати ввесь робочий час для продуктивної праці;

· своєчасно і точно виконувати розпорядження адміністрації;
· бути завжди уважними до дітей;

· ввічливими з батьками, вихованцями та батьками.

2. Берегти і зміцнювати власність,обладнання, інвентар, іграшки, навчально – наочні посібники.

3. Суворо додержуватися інструкції щодо охорони життя і здоров’я дітей, вимог техніки безпеки, виробничої санітарії.

4. Утримувати в чистоті й порядку своє робоче місце.

5. Бути прикладом гідної поведінки, виконання високого морального обов’язку на роботі, в побуті, громадських місцях.

6. Працівники дошкільних закладів несуть відповідальність за життя і здоров’я довірених їм дітей.

                   Завідувач дошкільним навчальним закладом:

· здійснює загальне керівництво дошкільним закладом, відповідає за життя, безпеку дітей та правильну організацію  навчально – виховної роботи, за належне медичне обслуговування дітей;

· організовує підвищення ідейного рівня ділової кваліфікації працівників,складає річний план роботи дошкільного закладу і забезпечує його виконання, веде документацію дошкільного закладу.

                              Вихователі дошкільного закладу:

· відповідають за виховання дітей, за охорону життя кожної дитини своєї групи;
·  у своїй роботі керується програмою, планують і ведуть облік роботи;

· проводять роботу з батьками;

· працюють під керівництвом завідувачки і звітують перед нею за свою роботу;

· беруть участь у районних методоб’єднаннях.

                            Музичний керівник:

· здійснює музичне виховання дітей за програмою та працює в контакті з вихователями..

                            Помічник вихователя:

· відповідає за чистоту і порядок в групових приміщеннях та на ділянці
· готує ліжка до сну дітей, прибирає їх;

· роздає їжу;

·  допомагає виховательці  під час режимних процесів занять,допомагає доглядати дітей.

                        Медичний працівник

· проводять огляд дітей;
·  стежить за фізичним розвитком дітей; веде медичну документацію; здійснює огляд за санітарним станом приміщень;

· забезпечує  контроль за якістю дитячого харчування;
· складає меню та проводить санітарно - освітню роботу з батьками та працівниками дошкільного закладу.

                                         Кухар:

· відповідає за смачне, вчасне та гігієнічне приготування їжі;

· приймає участь під час складання меню;

· стежить за якістю продуктів харчування.
                           Кухонний працівник:

· допомагає повару під час приготування їжі;

· миє посуду згідно «правил миття посуди»;
· утримує кухню та кухонний інвентар в чистоті та порядку.

  Машиніст з прання та ремонту білизни:

· стежить за вчасною зміною білизни та спецодягу працівників.

                                         Завгосп:

· організовує і контролює роботу технічного персоналу:

· забезпечує дошкільний заклад якісними різноманітними продуктами харчування, стежить за їх зберіганням, відповідає за своєчасну видачу продуктів харчування;

· несе відповідальність за протипожежну охорону в дошкільному закладі;

·  відповідає за збереження всього інвентарю та обладнання .

               Робочий час і його використання

1. Дошкільний заклад працює 5 днів на тиждень з 8 до 17 години. Дев’ятигодинний робочий день.
2. Всі працівники повинні дотримуватися графіку робочого часу..

3. Вихователям та іншим працівникам дошкільного закладу забороняється:

· змінювати на свій розсуд графік роботи;

· продовжувати або скорочувати привалість занять з дітьми і перерви між ними;

· лишати дітей без нагляду;

· віддавати дітей  особам у нетверезому стані та дітям молодшого шкільного віку 1-4 класи, а також відпускати самих дітей на прохання батьків;

·  забороняється у робочий час відволікати працівників від їх безпосередньої роботи або знімати їх з роботи для виконання громадських робіт;

·  Скликати збори та інші наради із громадських справ;

· Забороняється стороннім особам бути присутніми в групах без дозволу завідувачки або старшої медичної сестри;

·  Робити зауваження працівникам в присутності дітей.

Заохочення  за успіхи в роботі
                 За зразкове виконання трудових обов’язків, підвищення ефективності та якості роботи з дітьми, новаторство в роботі застосовують такі заохочення:

· оголошення подяки;

· винагорода, премія;

· нагородження цінним подарунком;

· занесення до книги пошани;

· присвоєння звання «Кращий за професією»
      Всі заохочення оформляються наказом і заносяться до трудової книжки.
        Відповідальність за порушення трудової дисципліни

     За порушення трудової дисципліни адміністрація дошкільного закладу застосовує такі дисциплінарні стягнення:

· зауваження;

·  догана;

· Сувора догана
· Переведення на нижче оплачувану роботу на строк до  трьох місяців.
                                      Звільнення з роботи

· звільнення з роботи може бути за систематичне невиконання працівниками покладених на нього завдань по трудовому договору;

· за прогули (відсутність на роботі понад три години;
·  за появу на роботі у нетверезому стані;

· Прогулом вважається неявка на роботу без поважних причин протягом робочого часу;

· Робітникам, які зробили прогул без поважних причин,,, зменшується відпустка на  стільки днів, скільки прогулів було зроблено;

· Завідувач дошкільним закладом має право замість дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу,товариського суду;

·  За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосоване тільки одне дисциплінарне стягнення.
«Погоджено»                                               «Затверджено»

Представник

 трудового колективу                                Завідувач ДНЗ
________ Лідія ЯКИМЕНКО      ________ Раїса КУЗЬМЕНКО
