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КОЛЕКТИВНИЙ ДОГОВІР
між адміністрацією та трудовим колективом Бобровицького  закладу дошкільної освіти ясел-садка «Веселка» Бобровицької  міської ради Ніжинського району Чернігівської області

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Мета укладання колективного договору.

1.1.1. Колективний договір (далі — Договір) укладено з метою регулювання соціально-економічних і трудових відносин, узгодження інтересів найманих працівників і роботодавця з питань, що є предметом цього договору та посилення соціального захисту працівників Бобровицького закладу дошкільної освіти ясел-садка «Веселка»  Бобровицької міської ради Бобровицького району Чернігівської області (далі — Заклад). Положення і норми договору розроблено на основі Кодексу законів про працю України, Закону України «Про соціальний діалог», Закону України  «Про колективні договори і угоди», законів про освіту,  з урахуванням інших актів законодавства.
1.1.2. Договір містить зобов’язання сторін, які його уклали, щодо створення умов для підвищення ефективності роботи Закладу, реалізації професійних, трудових і соціально-економічних прав та інтересів працівників.
1.2. Сторони договору та їх повноваження.

1.2.1. Договір укладено Закладом в особі директора (далі — Роботодавець) – Гуртової Валентини Дмитрівни з однієї сторони, яка представляє інтереси закладу освіти і має відповідні повноваження та представника трудового колективу  Закладу в особі вихователя Задорожної Олени Олексіївни (далі — Представник трудового колективу), яка представляє інтереси працівників закладу освіти у сфері праці, побуту, культури і захищає їх трудові, соціально-економічні права та інтереси, отримавши на це відповідні повноваження від працівників закладу освіти, з другої сторони (далі — Сторони).

1.2.2. Сторони визнають повноваження одна одної й зобов’язуються дотримувати принципів соціального партнерства: паритетності представництва, рівноправності Сторін, взаємної відповідальності, конструктивності та аргументованості при проведенні переговорів (консультацій) щодо укладання Договору, внесення змін і доповнень до нього, вирішення питань, що є предметом Договору.
1.2.3. Якщо порушення трудових і соціально-економічних прав працівників, невиконання зобов’язань Договору буде зумовлено непередбаченими обставинами або незаконними діями вищих органів управління освітою, Роботодавець звільняється від відповідальності за умови, що Представника трудового колективу було повідомлено про виникнення цих обставин.
1.3. Термін дії договору.

1.3.1. Договір укладено на 2023—2027 роки. Після закінчення зазначеного строку Договір продовжує діяти до укладення нового. Договір набуває чинності з дня його прийняття загальними зборами трудового колективу.

1.3.2. Сторони вступають у переговори з укладання нового Договору не пізніше ніж за два місяці до закінчення строку дії Договору.

1.3.3. Договір зберігає чинність у разі реорганізації чи зміни назви Сторін.

1.3.4. У разі ліквідації Закладу діє протягом усього строку проведення ліквідації.
1.4. Сфера дії Договору.

1.4.1. Положення Договору діють безпосередньо та поширюються на працівників Закладу, які одночасно перебувають у сфері дії обох сторін Договору.

1.4.2. У сфері дії Роботодавця перебувають усі працівники Закладу.
1.4.3. Сторони визнають Договір нормативним актом, його норми і положення діють безпосередньо і є обов’язковими для виконання Роботодавцем і трудовим колективом.

1.4.4. Положення Договору, як і трудові договори, що укладають з працівниками Закладу, не повинні погіршувати становище працівників порівняно з нормами чинного законодавства. Положення Договору і трудових договорів, що обмежують права і гарантії працівників Закладу порівняно з чинним законодавством, є недійсними.

1.4.5. У разі внесення змін до законодавства, що погіршують права та гарантії працівників, положення Договору, що регулюють відповідні правовідносини, не втрачають чинності і продовжують діяти як додаткові порівняно із законодавством гарантії.
1.4.6. Невід’ємною частиною Договору є додатки до нього (Додатки 1—26).
1.5. Порядок внесення змін та доповнень до Договору.

1.5.1. Зміни та доповнення до цього Колективного договору вносяться в обов’язковому порядку у зв’язку зі змінами законодавства з питань, що є предметом Колективного договору, та за ініціативою однієї зі Сторін після проведення переговорів (консультацій) і досягнення згоди. Зміни та доповнення набувають чинності після схвалення загальними зборами працівників і підписання Сторонами.

1.5.2. Жодна зі Сторін протягом дії Договору не може в односторонньому порядку приймати рішення про зміну діючих положень, обов’язків за Договором або призупинити їх виконання.

1.5.3. Сторони домовилися, що в період дії Договору, за умови виконання його положень, колектив висуватиме нові вимоги з питань, передбачених цим договором, лише у випадках поліпшення фінансово-економічного стану або внесення змін до угод вищих органів управління освітою, законодавства України, ухвалення яких зумовлює необхідність внесення змін та доповнень до Договору, а також не використовуватиме такий засіб тиску на Роботодавця, як призупинення або повне (часткове) припинення роботи, тобто страйк.
1.6. Ознайомлення працівників з Договором.

1.6.1. Роботодавець зобов’язується у триденний строк після реєстрації Договору забезпечити його тиражування в кількості трьох примірників та ознайомлення з ним усіх працівників Закладу під підпис.

1.6.2. У подальшому Роботодавець забезпечує ознайомлення прийнятих працівників Закладу з Договором під підпис.

1.6.3. Зміни до доповнення до Договору доводяться до відома працівників у порядку передбаченому пунктами 1.6.1, 1.6.2.

2. СТВОРЕННЯ УМОВ ДЛЯ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ СТАБІЛЬНОГО РОЗВИТКУ ЗАКЛАДУ

2.1. Роботодавець зобов’язаний:

2.1.1.  Забезпечувати ефективну діяльність закладу освіти, враховувати фактичні обсяги фінансування, сприяти раціональному використанню коштів для підвищення результатів роботи, поліпшення умов праці.

2.1.3. Забезпечувати розвиток і зміцнення матеріально-технічної бази закладу освіти, раціональне використання наявного устаткування та обладнання, створення оптимальних умов для організації освітнього процесу.

2.1.4. Інформувати щоквартально трудовий колектив про результати фінансово-господарської діяльності Закладу та перспективи його розвитку.
2.1.5. В межах повноважень вживати заходи щодо безумовного виконання норм законів у галузі освіти, що стосуються соціально-економічних гарантій, прав та інтересів працівників, осіб, які навчаються, недопущення, недопущення їх зупинення чи скасування.
2.1.6. Організовувати систематичну роботу для забезпечення підвищення кваліфікації педагогічних працівників.

2.1.7. Вживати заходи щодо реалізації положень, передбачених статтями 54, 57, 61, 66 Закону України «Про освіту», в частині соціально-економічного забезпечення працівників Закладу.
2.1.8. Не надавати згоди на вивільнення працівників у зв’язку зі скороченням штату, якщо штатний розпис чи зміни до нього не погоджені з Представником трудового колективу. 

2.2. Представник трудого колективу Закладу зобов'язується:

2.2.1. Забезпечити постійний контроль за своєчасним введенням в дію нормативних документів з питань трудових відносин, організації праці, розподілу навантаження тощо.

2.2.2. Роз'яснювати членам трудового колективу зміст нормативних документів із зазначених в п.2.2.1. цього колективного договору питань, їх права та обов'язки.
2.2.3. Сприяти зміцненню трудової дисципліни, дотриманню правил внутрішнього трудового розпорядку Закладу.
2.2.4. Запобігати виникненню колективних трудових спорів (конфліктів), а в разі їх виникнення – прагнути до розв’язання їх шляхом взаємних консультацій, переговорів відповідно до Закону України «Про порядок вирішення колективних трудових спорів (конфліктів)».
3. ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПРОДУКТИВНОЇ ЗАЙНЯТОСТІ

3.1. Роботодавець зобов’язаний:
3.1.1. Визначати кадрову політику за принципом рівності трудових прав усіх громадян незалежно від походження, соціального і майнового стану, расової та національної приналежності, статі, політичних поглядів, релігійних переконань, роду і характеру занять, місця проживання та інших обставин як при прийнятті на роботу, так і при просуванні по службі.

3.1.2. Підтримувати чисельність працівників на рівні, встановленому нормативними актами Міністерства освіти і науки України, для організації повноцінного освітнього процесу.

3.1.3. Забезпечувати стабільну роботу колективу; здійснювати вивільнення працівників лише в разі нагальної необхідності, зумовленої об’єктивними змінами в організації праці, зокрема у зв’язку з ліквідацією, реорганізацією, перепрофілюванням, скороченням чисельності або штату працівників, неухильно дотримуючись при цьому норм законодавства України, цього Договору.

3.1.4. Письмово повідомляти Представника трудового колективу про ймовірну ліквідацію, реорганізацію, перепрофілювання та інші зміни в організації праці не пізніше ніж за три місяці до запровадження цих змін.

3.1.5. У разі виникнення загрози масових звільнень (понад 5% працівників) упродовж 30 днів з моменту її виникнення розпочати переговори для максимального врахування всіх чинників, що впливають на збереження зайнятості працівників.

3.1.6. У разі виникнення необхідності звільнення працівників у разі зміни в організації праці, зокрема ліквідації, реорганізації або перепрофілювання закладу освіти, скорочення чисельності або штату працівників:

· здійснювати вивільнення працівників лише після використання всіх можливостей для забезпечення їх роботою на іншому робочому місці, зокрема й за рахунок припинення трудових відносин із сумісниками, ліквідації суміщення тощо;

· повідомляти про працівників, які вивільняються, територіальний орган Державної служби зайнятості України у встановлені законодавством строки.

3.1.7. За потреби повних тарифних ставок уникати прийняття на роботу нових працівників; не укладати нові трудові договори за три місяці до початку масових (понад 3% працівників) вивільнень та на період таких звільнень.

3.1.8. Працівникам, звільненим через зміну в організації праці, зокрема реорганізації або перепрофілювання закладу освіти, скорочення чисельності або штату працівників, протягом року з дня звільнення надавати право поворотного прийняття на роботу за умови потреби у працівниках, кваліфікація яких аналогічна звільненим.

3.1.9. Звільняти педагогічних працівників у зв’язку зі скороченням обсягу роботи лише після закінчення навчального року.

3.1.10. Забезпечувати працевлаштування зареєстрованих у Державній службі зайнятості України педагогічних працівників на вільні та новостворені робочі місця відповідно до кваліфікаційних вимог, віддаючи перевагу випускникам вищих навчальних закладів педагогічного профілю.
3.1.11. На посади працівників, які відсутні на роботі у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, відпусткою, виконанням громадських обов’язків приймати інших працівників за строковим договором або цивільною угодою.

3.1.12. У разі звільнення з роботи працівників у зв’язку з обранням їх на виборні посади в державних органах, органах місцевого самоврядування, профспілкових та інших громадських організаціях, призивом на  військову службу, враховуючи їх право на повернення на попереднє місце роботи, приймати на місце інших працівників лише за строковим трудовим договором.
3.1.13. Уживати заходів щодо укладання трудових договорів із сезонними кочегарами з таким розрахунком, щоб період їх роботи на цих посадах складав не менше шести місяців. З цією метою рекомендується запровадити підсумковий облік робочого часу кочегарів.

3.1.14. При скороченні враховувати кваліфікацію, освітній рівень працівника, стаж роботи, здатність виконувати особливі доручення керівництва, володіння певними навичками, програмами, методиками; враховувати успіхи і досягнення працівника в педагогічній діяльності, наявність відповідної освіти, стаж і досвід роботи, ставлення до роботи, якість виконання покладених завдань та доручень.
3.2. Представник трудового колективу  зобов’язаний:
3.2.1. Здійснювати роз’яснювальну роботу з питань трудових прав та соціально-економічних інтересів працівників, які вивільняються.

3.2.2. Забезпечувати захист працівників, які вивільняються, відповідно до законодавства України
3.2.3. Забезпечувати захист працівників закладу освіти від незаконного звільнення шляхом перевірки підстав для звільнення з ініціативи Роботодавця, дотримання встановленої законодавством процедури звільнення, врахування трудових досягнень, відмови у наданні згоди на звільнення за наявності для цього підстав.

3.3. У разі звільнення з роботи за пунктом 1 статті 40 КЗпП переважне право залишення на роботі (при рівних результатах праці й кваліфікації), окрім випадків, передбачених КЗпП, надавати також:

- особам передпенсійного віку (півтора року до призначення пенсії за віком і вислугою років);
- одиноким матерям, які виховують самі 1 і більше дітей
4. РЕГУЛЮВАННЯ  ТРУДОВИХ ВІДНОСИН.
4.1. Роботодавець  зобов’язаний:

4.1.1. Надавати працівникам роботу відповідно до їх професії, займаної посади та кваліфікації.
4.1.2. Уживати заходів для морального і матеріального стимулювання сумлінної, якісної праці працівників.

4.1.3. Не застосовувати контрактну форму трудового договору з працівниками, крім науково-педагогічних.

4.1.4. Відповідно до заявок, наданих закладом освіти до  забезпечувати працевлаштування молодих фахівців за здобутою ними спеціальністю, уклавши з ними безстроковий трудовий договір і встановивши педагогічне навантаження в обсязі не менше відповідної кількості годин на ставку заробітної плати.

4.1.5. Забезпечувати наставництво молодих фахівців, сприяти їх адаптації в колективі, професійному зростанню.

4.1.6. Укладати строкові трудові договори лише в разі, якщо трудові відносини не може бути встановлено на невизначений термін з урахуванням характеру майбутньої роботи, умов її виконання, інтересів працівників або в інших випадках, передбачених законодавством України.

4.1.7. Приймати працівників та звільняти їх відповідно до вимог законодавства України.

4.1.8. Доводити до відома працівників зміст нових нормативних документів та офіційних роз’яснень, що стосуються трудових відносин, організації праці (упродовж двох днів після отримання відповідної інформації).

4.1.9. Запобігати виникненню індивідуальних і колективних трудових конфліктів, а в разі виникнення забезпечувати їх якнайшвидше розв’язання відповідно до норм законодавства України.

4.1.10. Суміщення професій (посад), розширення зони обслуговування застосовувати за погодженням із Представником трудвого колективу.
4.1.11. Забезпечувати дотримання вимог законодавства України щодо повідомлення працівників про запровадження нових і зміну чинних умов праці не пізніше ніж за два місяці до їх уведення.

4.1.12. Під час прийняття на роботу ознайомлювати працівників зі статутом закладу освіти, правилами внутрішнього розпорядку, Колективним договором, посадовими чи робочими інструкціями.
4.1.13. Затверджувати посадові та робочі інструкції, інструкції з охорони праці, техногенної та пожежної безпеки за погодженням з Представником трудового колективу.

4.1.14. Переводити працівників на дистанційну роботу:

· строком до 2 місяців, якщо на робочому місці стосовно нього були вчинені дії, що містять ознаки дискримінації, сексуального домагання чи інші форми насилля;

· на час загрози поширення епідемії, пандемії, необхідності самоізоляції  у випадках, встановлених законодавством, та/або у разі виникнення загрози збройної агресії, надзвичайної ситуації техногенного, природного чи іншого характеру.
4.2. Представник трудового колективу:

4.2.1. Забезпечувати постійний контроль за своєчасним уведенням в дію нормативних документів з питань трудових відносин, організації праці, розподілу навантаження тощо.

4.2.2. Роз’яснювати членам трудового колективу зміст нормативних документів із зазначених у пункті 2.2.1 Договору питань, їхні права та обов’язки.

4.2.3. Сприяти зміцненню трудової дисципліни, дотриманню правил внутрішнього розпорядку.

4.2.4. Запобігати виникненню індивідуальних, колективних трудових конфліктів, брати участь у їх якнайшвидшому розв’язанні відповідно до норм законодавства України.

4.2.5. Не рідше одного разу на два роки перевіряти дотримання законодавства України щодо ведення трудових книжок працівників закладу освіти.

4.2.6. Представляти інтереси всіх працівників закладу освіти, які потребують розв’язання питань з місцевими і центральними органами виконавчої влади, правоохоронними органами, органами місцевого самоврядування та їх виконавчими органами, і затребувати необхідну інформацію щодо розв’язання.

4.3. Сторони домовилися, що:

4.3.1. Періоди, впродовж яких у закладі не здійснюється освітній процес у зв’язку з санітарно-епідеміологічними, кліматичними чи іншими, не залежними від його працівників обставинами, є робочим часом працівників. У цей час працівників залучають до освітньої, організаційно-методичної, організаційно-педагогічної робіт відповідно до наказу керівника закладу освіти.

4.3.2. Під час складання графіків роботи уникати нераціональних витрат часу педагогічних працівників.

4.3.3. Обмежувати укладення строкових договорів із працівниками з мотивації необхідності їх випробовування.

4.3.4. Не допускати переукладення безстрокового трудового договору на строковий з підстав досягнення працівниками пенсійного віку з ініціативи Роботодавця (крім наукових та науково-педагогічних працівників).
5. РЕЖИМ ПРАЦІ ТА ВІДПОЧИНКУ

5.1. Робочий час

5.1.1. Забезпечити нормальну тривалість робочого часу — 40 годин на тиждень, вихователям – 30 годин на тиждень. Встановити п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями – в суботу і неділю.
5.1.2. Разом із Представником трудового колективу розробляти та подавати на затвердження трудовому колективу Правила внутрішнього трудового розпорядку і зміни до них.

5.1.3. Час початку й закінчення роботи, тривалість денної роботи (зміни), перерви для відпочинку й харчування встановлювати згідно з Правилами внутрішнього трудового розпорядку за графіками роботи (змінності), затвердженими Роботодавцем за погодженням із Представником трудового колективу, з урахуванням специфіки та режиму роботи структурних підрозділів із розрахунку нормальної тривалості робочого дня (тижня).

5.1.4.  Неповний робочий час (день, тиждень) запроваджувати за згодою сторін згідно із ст. 56 КЗпП та на період тимчасових економічних труднощів з ініціативи Роботодавця у зв’язку із змінами в організації виробництва та праці з попередженням працівників не пізніше ніж за два місяці згідно із ст. 32 КЗпП та за погодженням із Представником трудового колективу.
5.1.5. Напередодні святкових та неробочих днів тривалість роботи для працівників Закладу, крім працівників, які працюють на умовах неповного робочого дня, та робота яких не має безперервного характеру, скорочують на одну годину.

5.1.6. Залучати працівників до надурочних робіт у виняткових випадках, передбачених ст. 62 КЗпП, лише за погодженням із Профспілковою організацією і не більш як 120 годин на рік і 4 години протягом двох днів, з оплатою в подвійному розмірі.
5.1.7. У разі застосування ненормованого робочого дня використовувати Рекомендації щодо порядку надання працівникам з ненормованим робочим днем щорічної додаткової відпустки за особливий характер праці, затверджені наказом Мінпраці та соціальної політики України від 10.10.1997 р. № 7.

5.1.8. Організувати облік часу початку і закінчення роботи.

5.1.9. Установлювати режим роботи закладу освіти відповідно до законодавства України за погодженням з Представником трудового колективу.

5.1.10. Забезпечувати встановлення педагогічного навантаження працівників (на тиждень) в обсягах, що відповідають ставці заробітної плати (посадовому окладу) зокрема:
· вихователя групи загального типу – 30 годин;
· вихователя інклюзивної групи – 25 годин;
· асистента вихователя – 36 годин;
· практичного психолога – 40 годин;
· соціального педагога – 40 годин;
· музичного керівника – 24 години;
· інструктора з фізкультури – 30 годин
5.1.11. Запроваджувати тривалість робіт, обсяг педагогічного навантаження менше ніж на ставку заробітної плати лише за письмової згоди працівників. Не допускати зменшення тривалості робіт (обсягу педагогічного навантаження) за одностороннім рішенням Роботодавця незалежно від причин, що зумовили прийняття такого рішення.

5.1.12. Без нагальної потреби та згоди працівників не залучати їх до виконання обов’язків, що не передбачені посадовими чи робочими інструкціями. За наявності згоди на виконання інших видів робіт розв’язувати питання про відповідну компенсацію на підставі угоди між Роботодавцем і працівниками з виданням відповідного наказу.

5.1.13. Тимчасове переведення на іншу роботу, не обумовлену трудовим договором, або на час простою здійснювати лише за згодою працівників з оплатою роботи відповідно до законодавства України.

5.1.14. У разі застосування неповного робочого дня (тижня) норму робочого часу визначати угодою між Роботодавцем і працівниками. При цьому не обмежувати обсяг трудових прав працівників, які працюють на умовах неповного робочого часу.

5.1.15. У разі прийняття атестаційною комісією рішення про невідповідність педагогічного працівника займаній посаді керівник закладу освіти може ініціювати перед  про розірвання трудового договору з ним із додержанням вимог законодавства про працю.
5.2. Представник трудового колективу зобов’язаний:

5.2.1. Роз’яснювати працівникам зміст нормативних документів про робочий час та нормування праці.

5.2.2. Забезпечувати постійний контроль за своєчасним і правильним застосуванням Роботодавцем  законодавства України про працю, освіту, положень цього Колективного договору в частині, що стосується режиму робочого часу, графіків роботи, розподілу педагогічного навантаження тощо.
5.2.3. Сприяти своєчасному розв’язанню конфліктних ситуацій, пов’язаних з розподілом педагогічного навантаження та з інших питань щодо режиму робочого часу.

5.3. Час відпочинку.

5.3.1. Визначати тривалість відпусток і порядок їх надання працівникам, керуючись Законом України «Про відпустки» від 15.11.1996 № 504/96-ВР (далі — Закон про відпустки), постановою Кабінету Міністрів України «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 р. № 346» від 10.07.2019 № 694.

5.3.2. Щороку до 15 січня розробляти та погоджувати з Представником трудового колективу, затверджувати і доводити до відома працівників графік відпусток на поточний рік, дотримання якого є обов’язковим як для Роботодавця, так і для працівників. Про дату початку відпустки обов’язково повідомляти працівників не пізніше, ніж за два тижні до встановленого графіком відпусток терміну.

5.3.3. Перенесення щорічних відпусток на інший період з ініціативи Роботодавця допускати лише у випадках, встановлених статтею 11 Закону про відпустки. Обов’язково узгоджувати таке перенесення з Представником трудового колективу за наявності письмової згоди працівників. Не допускати ненадання щорічних основних відпусток повної тривалості протягом двох років поспіль.

5.3.4. Надавати додаткові оплачувані відпустки таким працівникам:

а) за роботу із шкідливими і важкими умовами праці:

·  машиністу з  прання білизни - 4 календарні дні відповідно до Додатку 3;

· кухарю, який працює біля плити - 7 календарних днів відповідно до Додатку 3;
· підсобному працівнику харчоблоку – 4 календарних дні відповідно до Додатку 3;
· старшій медичній сестрі – 7 календарних днів відповідно до Додатку 3;

· помічнику вихователя – 4 календарних дні відповідно до Додатку 2;
· прибиральнику службових приміщень – 4 календарних дні відповідно до Додатку 3.
б) за особливий характер праці з ненормованим робочим днем:

· директору Закладу — 7 календарних днів відповідно до Додатку 2;
· завгосп - 7 календарних днів відповідно до Додатку 2;

· практичному психологу - 7 календарних днів відповідно до Додатку 2.
5.3.5. Безперешкодно за бажанням працівників надавати відпустки без збереження заробітної плати у випадках, встановлених статтею 25 Закону про відпустки у разі:

· шлюбу або призову на строкову військову службу родича по крові — 3 календарних днів;

· особистого шлюбу — 3 календарні дні;

· народження дитини — 3 календарні днів

· шлюбу дітей — 3 календарні дні;

· смерті близьких родичів — 7 календарних днів;

· жінкам для догляду за дитиною віком  до 14 років (включно)  —  на період оголошення карантину на відповідній території;

· вступу дитини до першого класу закладу загальної середньої освіти — один календарний день (1 вересня);
· працівникам-сумісникам – до закінчення відпустки за основним місцем роботи.

5.3.6. За сімейними обставинами та з інших причин, не зазначених у статті 25 Закону про відпустки, надавати працівникам за їх заявою відпустки без збереження заробітної плати на строк, обумовлений угодою між працівниками та Роботодавцем, але не більше 14 календарних днів на рік.

5.3.7. Відпустки без збереження заробітної плати надавати працівникам лише за їх заявами.

5.3.8. Час відпустки без збереження заробітної плати включати до стажу, що дає право на щорічну основну відпустку.

5.3.9. За бажанням працівників частину щорічної основної відпустки замінювати грошовою компенсацією. При цьому тривалість фактично наданої працівникам щорічної основної та додаткової відпусток має бути не меншою ніж 24 календарних дні.

5.3.10. Не допускати роботу в святкові, неробочі і вихідні дні. Залучення окремих працівників до роботи у вихідні дні здійснювати у виняткових випадках, передбачених законодавством, з дозволу Профспілкового комітету згідно з наказом. Своєчасно надавати в бухгалтерію  документи для компенсації роботи у вихідні, святкові і неробочі дні або надання іншого дня відпочинку (відгулу).

5.3.11. Графік чергувань у вихідні та святкові дні, а також за межами робочого часу працівників погоджувати з Представником трудового колективу. Цей графік складати за місяць до його запровадження і оголошувати працівникам під підпис. До чергувань не залучати вагітних жінок, матерів, які мають дітей віком до 12 років. Залучені до чергувань не можуть виконувати обов’язки сторожа.

5.4. Представник трудового колективу зобов’язаний:
5.4.1. Контролювати дотримання Роботодавцем законодавства України про час відпочинку працівників і відповідних пунктів Договору.
5.5. Сторони домовилися, що:

5.5.1. Орієнтовний перелік посад з ненормованим робочим днем системи Міністерства освіти і науки України, яким може надаватися додаткова відпустка, передбачений даним Договором, не є вичерпним Додаток 5).

5.5.2. За працівниками, які перебувають у відпустці будь-якого виду, зберігається їх місце роботи.

5.5.3. Роботодавець за погодженням із Представником трудового колективу у виняткових випадках на користь трудового колективу для створення ліпших умов відпочинку може перенести день відпочинку на інший день, щоб об’єднати його з найближчим святковим, вихідним або неробочим днем.

6. ОПЛАТА ПРАЦІ
6.1. Роботодавець зобов’язаний:

6.1.1. Складати та затверджувати кошторис доходів і витрат, штатний розпис, а також вносити зміни до них за погодженням із Представником трудового колективу
6.1.2. Передбачити у кошторисах доходів і витрат загального фонду бюджету кошти на оплату заміни тимчасово відсутніх працівників, надурочних робіт, роботи у святкові, неробочі і вихідні дні у подвійному  розмірі, здійснення індексації, допомоги педагогічним працівникам на оздоровлення, щорічної грошової винагороди за сумлінну  працю, зразкове виконання службових обов’язків та інших обов’язкових виплат.
6.1.3. Відповідно до п.3 Інструкції про прядок обчислення заробітної плати працівників освіти передбачати у кошторисах і штатних розписах Закладу видатки на преміювання, надання матеріальної допомоги, у тому числі на оздоровлення, працівникам закладу, а також на стимулювання творчої праці й педагогічного новаторства керівника і педагогічних працівників у розмірах не менше 2% планового фонду заробітної плати.
6.1.4. Під час прийняття працівників на роботу ознайомлювати їх під підпис з умовами оплати праці, наявними пільгами й перевагами. За їх зміни повідомляти працівників про це під підпис.

6.1.5. Роботу працівників закладу освіти оплачувати відповідно до виконуваної роботи, посади, залежно від професії та кваліфікації, складності та умов виконання роботи. Конкретні розміри посадових окладів (ставок заробітної плати) працівників визначати відповідно до Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери (додаток 1 до постанови Кабінету Міністрів України від 30.08.2002 № 1298) та відповідних нормативних документів.
6.1.6. Розміри посадових окладів (ставок заробітної лати) за посадами, які допускають декілька тарифних розрядів, встановлювати за погодженням з Представником трудового колективу.
6.1.7. Розмір надбавки педагогічним працівникам за престижність педагогічної праці визначати в розмірі не менше 20%.
6.1.8. Для нарахування працівникам заробітної плати за час щорічної відпустки своєчасно подавати відповідні документи до бухгалтерії .

6.1.9. Заробітну плату за весь період щорічної відпустки, а також матеріальну допомогу на оздоровлення, виплачувати працівникам не пізніше ніж за три дні до її початку.
6.1.10. Під час кожної виплати заробітної плати інформувати працівників про її загальну суму з розшифруванням видів виплат, розмірів, підстав для здійснення відповідних утримань та сум, які підлягають виплаті.

6.1.11. У разі порушення термінів виплати заробітної плати з незалежних від Роботодавця причин своєчасно повідомляти про це працівників.

6.1.12. Установлювати тарифні розряди педагогічним працівникам за результатами атестації відповідно до чинного законодавства.

6.1.13. Забезпечувати періодичне (не рідше ніж раз на п’ять років) підвищення кваліфікації педагогічних працівників та відповідні гарантії й компенсації при цьому (збереження середнього заробітку, оплата витрат на відрядження, зокрема вартості проїзду, добових тощо.
6.1.14. Забезпечувати підвищення посадових окладів працівникам закладу освіти за окремі види роботи, передбачені нормативними документами.
6.1.15. Сприяти своєчасному й правильному встановленню та виплаті працівникам заробітної плати з урахуванням зміни розміру посадового окладу працівника першого тарифного розряду, мінімальної заробітної плати, освіти, стажу роботи, кваліфікаційних категорій, педагогічних звань тощо.

6.1.16. Здійснювати преміювання працівників відповідно до Положення про преміювання (Додаток 5) . При цьому забезпечити реалізацію права Представника трудового колективу на оперативне одержання в будь-який час відомостей про наявність економії фонду заробітної плати та її конкретні розміри.

6.1.17. Своєчасно оформляти та подавати документи до бухгалтерії  для виплати педагогічним працівникам:

· надбавки за вислугу років щомісячно у відсотках до посадового окладу (ставки заробітної плати) залежно від стажу педагогічної роботи: понад 3 роки — 10%; понад 10 років — 20%; понад 20 років — 30%;

· допомогу на оздоровлення у розмірі місячного посадового окладу (ставки заробітної плати) при наданні щорічних відпусток;

· щорічну грошову винагороду за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків у розмірі місячного посадового окладу (ставки заробітної плати) відповідно до Договору.

6.1.18. Не ухвалювати в односторонньому порядку рішень, що змінюють встановлені законодавством України та Договором умови оплати праці.
6.1.19. Запровадження та зміну норм праці здійснювати за погодженням з Представником трудового колективу.
6.1.20. За час відряджень Роботодавець зберігає за працівниками середній заробіток за робочі дні за графіком основної роботи працівників.

6.1.24. Якщо працівник відбуває у відрядження, або прибуває з відрядження у вихідний, святковий, чи неробочий день, Роботодавець або зберігає за працівником середній заробіток за години перебування в дорозі у зазначені дні плюс 2 години, або зменшує тривалість робочого часу на зазначену кількість годин, чи надає працівнику інший день відпочинку у порядку, визначеному Правилами внутрішнього трудового розпорядку Закладу.

6.2.25. Якщо працівника направлено у відрядження для виконання робіт у вихідний, святковий або неробочий день (з підстав, визначених ст. 71 КЗпП), Роботодавець компенсує таку роботу подвійною оплатою або наданням іншого дня відпочинку у порядку, визначеному Правилами внутрішнього трудового розпорядку.

6.1.26. Відповідно до п. 8.3.3. Галузевої угоди оплачувати простій працівникам, в тому числі непедагогічним, не з їх вини у розмірі середньої заробітної плати, але не менше тарифної ставки (посадового окладу). Оплата праці вихователів Закладу, музичного керівника у випадку, коли заняття не проводяться 
6.1.27. Оплачувати заміну тимчасово відсутніх працівників, у тому числі і керівника, в залежності від тарифікаційного розряду та відпрацьованих годин. Не допускати безплатної заміни відсутніх працівників.
6.1.28. Здійснювати індексацію заробітної плати у зв’язку із зростанням споживчих цін на товари і тарифів на послуги, а також компенсацію працівникам втрати частини заробітної плати у зв’язку з порушенням термінів її виплати в порядку, встановленому законодавством України, не вимагаючи при цьому заяв працівників.
6.1.29.Установлювати працівникам надбавки до заробітної плати в розмірі до 50% від посадового окладу (ставки заробітної плати) за:

· високі досягнення в праці;

· виконання особливо важливої роботи (на час її виконання);

· складність, напруженість у роботі.
6.1.30. Встановлювати надбавки педагогічним працівника не менше, ніж 25% від посадового окладу(ставки заробітної плати).
6.1.31. Конкретний розмір надбавок встановлювати за погодженням із Представником трудового колективу.

6.1.32.Установлювати працівникам доплати:
· за роботу в нічний час (з 22 години вечора до 6 години ранку) у розмірі 40% від посадового окладу(ставки заробітної плати);
· за роботу в шкідливих умовах праці встановлювати доплату до тарифної ставки (посадового оклад) у розмірі 10−12% тарифної ставки (посадового окладу) і до 24% тарифної ставки (посадового окладу) на роботах з особливо важкими та шкідливими умовами раці у порядку і на підставі переліку робіт, передбачених у Додатку 9 до Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти за результатами  атестації робочих місць. Оцінювання умов праці на кожному робочому місці здійснювати на підставі атестації робочих місць;

· за використання дезінфікуючих засобів у розмірі 10% від посадового окладу(ставки заробітної плати);

· за складність і напруженість в роботі в розмірі 10% від посадового окладу кочегарам, які обслуговують котельну установку, що працює на дровах;

· з 1 січня 2021 року і до скасування карантину, встановленого через COVID-19, сестрі медичній старшій в розмірі 20% посадового окладу.
6.1.33.Відповідно до п.52 Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти встановлювати доплати за перевищення планової наповнюваності груп вихователям, музичним керівникам, помічникам вихователів  Закладу.
6.1.34.Доплати, пов’язані з умовами праці, при погодинній оплаті праці встановлювати за фактично відпрацьований час на робочих місцях в умовах, що відрізняються від нормальних.
6.1.35. Виплата заробітної плати здійснюється за місцем роботи. Забороняється провадити виплату заробітної плати у магазинах роздрібної торгівлі, питних і розважальних закладах, за винятком тих випадків, коли заробітна плата виплачується працюючим у цих закладах особам.
6.1.36. За особистою письмовою згодою працівника виплата заробітної плати може здійснюватися через установи банків, поштовими переказами на вказаний ними рахунок (адресу) з обов'язковою оплатою цих послуг за рахунок роботодавця. Здійснювати виплату заробітної плати через установи банка за вибором працівника.  
6.1.37. Погіршення умов оплати праці, в тому числі зменшення тарифного розряду, розміру надбавок за престижність педагогічної праці, інших доплат та надбавок здійснювати лише після попередження працівників за два місяці.
6.1.38. Відповідно до п. 8.3.3 Галузевої угоди оплачувати простій працівникам, в тому числі непедагогічним, не з їх вини, в розмірі середньої заробітної плати, але не менше тарифної ставки (посадового окладу). Оплату праці вихователів, музичного керівника, коли в окремі дні (місяці) заняття не проводяться з незалежних від них причин (епідемії, метеорологічні умови тощо), здійснювати з розрахунку заробітної плати.
6.1.39. Відрахування із заробітної плати працівників проводити лише у передбачених законодавством випадках. Не допускати відрахувань із заробітної плати працівників у разі її переплати, зумовленої неправильним застосуванням законодавства Роботодавцем або бухгалтером.
6.1.40. Зберігати за працівниками, які брали участь у страйку через невиконання норм законодавства, колективних договорів та угод з вини Роботодавця, заробітну плату в повному розмірі на підставі положень колективних договорів і угод.
6.2. Представник трудового колективу зобов’язаний:

6.2.1.Контролювати дотримання в закладі освіти законодавства України про оплату праці.

6.2.2.Сприяти наданню працівникам необхідної консультативної допомоги з питань оплати праці.

6.2.3.Ініціювати питання про залучення до дисциплінарної, адміністративної, матеріальної відповідальності відповідно до законодавства України осіб, винних у невиконанні вимог законодавства про оплату праці, умов Договору, що стосуються оплати праці.

6.2.4.Представляти інтереси працівників під час розгляду його трудового спору з оплати праці в комісії з трудових спорів.
6.2.5.Звертатися до органів прокуратури щодо наявності порушень законодавства з метою забезпечення ними перевірки виконання законів на підставі заяв громадян та іншої інформації.
6.2.6.Вимагати притягнення до відповідальності посадових осіб, винних у порушенні законодавства про оплату праці.

6.3. Сторони домовилися:

6.3.1.Своєчасно ознайомлювати працівників з новими нормативними документами та офіційними роз’ясненнями з питань оплати праці, соціально-економічних пільг, пенсійного забезпечення, а також забезпечити гласність умов оплати праці, порядку здійснення доплат, надбавок, винагород, премій, інших заохочувальних або компенсаційних виплат.
6.3.2.Вживати заходів для дотримання законодавства про оплату праці, зокрема, своєчасної виплати заробітної плати, в тому числі за час відпусток.

6.3.3.Виплата заробітної плати за першу половину місяця здійснюється не пізніше 18 числа відповідного місяця, за другу половину місяця – не пізніше 3 числа наступного місяця. Заробітна плата за другу половину  грудня виплачується не пізніше 31 грудня. Проміжок часу у строках виплати не повинен перевищувати 16 календарних днів. Розмір заробітної плати за першу половину місяця становить не менше оплати за фактично відпрацьований час з розрахунку тарифної ставки (посадового окладу) працівника – не менше 50% від середньомісячної заробітної плати.
6.3.4. Кваліфікувати несвоєчасну чи не в повному обсязі виплату заробітної плати як грубе порушення законодавства України про працю та Колективного договору і вживати спільних оперативних заходів відповідно до законодавства України.
6.3.5. Затвердити Положення про преміювання та метеріальне заохочення працівників Закладу (Додаток 5)

6.3.6.Затвердити Положення про надання щорічної грошової винагороди за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків керівнику та педагогічним працівникам Закладу (Додаток 6).
6.3.7. Вживати заходів для забезпечення педагогічних працівників роботою в обсязі не менше ставки заробітної плати. За відсутності такої можливості довантажувати їх до встановленої норми годин іншими видами освітньої роботи.

7. Охорона праці і здоров’я

7.1. Роботодавець зобов’язується:

До початку роботи працівників за укладеним трудовим договором (крім трудового договору  про дистанційну роботу):

7.1.1.роз’яснити працівників його права і обов’язки  та проінформувати під розписку про умови праці, наявність на робочому місці, на якому він працюватиме, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які  ще не усунуто, а  можливі наслідки  їх впливу на здоров’я, його права на пільги  і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до законодавства України і Договору.
7.1.2.Ознайомити працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором.
7.1.3.Визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами.

7.1.4.Проінструктувати працівника з питань техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці і протипожежної охорони.

7.1.5.Створювати в закладі освіти в цілому і на кожному робочому місці зокрема безпечні умови праці відповідно до встановлених норм.

7.1.6.Не вимагати від працівника виконання роботи, що становить явну небезпеку для життя працівника, а також в умовах, що не відповідають законодавству про охорону праці. Працівник  має право відмовитися від виконання дорученої роботи, якщо створилася виробнича ситуація, що становить небезпеку для життя чи здоров’я такого працівника або людей, які його оточують, і навколишнього середовища.
7.1.7.Своєчасно вживати комплексних заходів для виконання норм безпеки, охорони праці, підвищення рівня охорони праці, запобігання випадків виробничого травматизму, професійних захворювань, аварій і пожеж.

7.1.8.Забезпечувати дотримання працівниками вимог нормативних документів, які регулюють питання охорони праці та прав працівників у сфері охорони праці.

7.1.9.Створювати відповідні служби, призначити посадових осіб для забезпечення розв’язання конкретних питань з охорони праці, розробляти і затверджувати інструкції про їхні обов’язки, права та відповідальність за виконання покладених на них функцій, забезпечити навчання (перенавчання) з питань охорони праці.

7.1.10.Організовувати своєчасне та якісне розслідування нещасних випадків, професійних захворювань відповідно до вимог законодавства України про охорону праці. Не допускати проведення таких розслідувань без участі Представника трудового колективу.
7.1.11.Забезпечувати усунення причин, що спричинюють нещасні випадки, професійні захворювання, та здійснювати профілактичні заходи для їх запобігання.
7.1.12.Проводити атестацію робочих місць за умовами праці. Ознайомлювати працівників з результатами атестації їхніх робочих місць під підпис.

7.1.13. Своєчасно оформлювати та подавати документи в бухгалтерію  для виплати працівникам доплати за несприятливі умови праці за результатами атестації робочих місць.

7.1.14.У зимовий період не допускати температури повітря у приміщення Закладу, нижче допустимих норм, визначених Санітарними нормами мікроклімату.

7.1.15.За погодженням із Представником трудового колективу розробляти і затверджувати положення, інструкції, інші акти з охорони праці та безпеки життєдіяльності, що діють у межах закладу освіти і встановлюють правила виконання робіт та поведінки працівників на території закладу освіти, в приміщеннях, на робочих місцях відповідно до нормативно-правових актів з охорони праці.

7.1.16.Видавати накази з охорони праці й безпеки життєдіяльності і забезпечувати їх виконання.

7.1.17.Забезпечувати безкоштовне проведення обов’язкових попереднього (під час прийняття на роботу) і періодичних медичних оглядів працівників закладу освіти. Користуватися правом притягнення до дисциплінарної відповідальності у встановленому законодавством України порядку працівників, що ухиляються від проходження обов’язкових медичних оглядів, а також забезпечити відсторонення їх від роботи без збереження заробітної плати до проходження медичного огляду.

7.1.18.На час проходження обов’язкових медичних оглядів зберігати за працівниками місце роботи (посаду) і середній заробіток.
7.1.19.Проводити навчання і перевірку знань з питань охорони праці працівників, зайнятих на роботах з підвищеною небезпекою, раз на три роки. Не допускати до роботи осіб, які не пройшли інструктаж з охорони праці, а за потреби — навчання та перевірку знань з питань охорони праці.

7.1.20.Забезпечувати відповідно до затверджених норм видавання у визначені терміни спецодягу та мийних засобів (Додаток 6).

7.1.21.Надавати  Представнику трудового колективу закладу освіти всю необхідну їм інформацію з питань умов, охорони праці, безпеки життєдіяльності, санітарно-побутового і медичного забезпечення, витрачання коштів, передбачених для здійснення заходів з охорони праці. Своєчасно вживати заходів для врахування подань та висновків, надавати аргументовані відповіді в семиденний строк після їх отримання.

7.1.22.Здійснювати контроль за дотриманням працівниками норм і правил з охорони праці та безпеки життєдіяльності під час освітнього процесу, а також за використанням засобів захисту.

7.1.23.Вживати термінових і необхідних заходів для надання допомоги потерпілим у разі виникнення нещасних випадків у закладі освіти, залучаючи за потреби аварійно-рятувальні формування.

7.1.24. Зберігати за працівником, що втратив працездатність у зв’язку з нещасним випадком на виробництві або профзахворюванням, місце роботи (посаду) і середню заробітну плату на весь період до відновлення працездатності або визнання його в установленому порядку інвалідом. Якщо потерпілий не може виконати роботу, забезпечити його перепідготовку та працевлаштування, встановити пільгові умови і режим роботи.

7.1.25.Про нещасні випадки, що стались з працівником, негайно повідомляти   Представника трудового колективу.
7.1.26.На запит Представника трудовго колективу надавати копії всіх матеріалів, що стосуються нещасних випадків як виробничого, так і невиробничого характеру.

7.1.27.У разі тимчасової втрати працездатності внаслідок нещасного випадку на виробництві або профзахворування виплатити потерпілому одноразову допомогу на додаткові витрати на лікування у розмірі середньомісячного заробітку.
7.1.28. Дотримуватися нормативних документів у сфері охорони праці щодо прав жінок, неповнолітніх та інвалідів.
7.2. Представник трудового колективу зобов’язаний:
7.2.1.Брати  активну участь   у розв’язанні питань створення безпечних умов праці, запобігання випадкам травматизму і захворювань, оздоровлення та працевлаштування у разі погіршення стану здоров’я працівників.

7.2.2.Захищати права працівників закладу освіти на безпечні умови праці. У разі виникнення небезпеки для життя і здоров’я працівників вимагати припинення відповідних робіт.
7.2.3.Вносити пропозиції Роботодавцю про заохочення працівників, а також стимулювати їх за активну участь у здійсненні заходів, спрямованих на поліпшення умов і охорони праці.

7.2.4.Вносити пропозиції для запобігання виникненню можливих аварійних ситуацій, виробничого травматизму і професійних захворювань.

7.2.5.Сприяти працівникам у виконанні ними зобов’язань з охорони праці та організувати відповідний контроль.

7.2.6.Не рідше ніж двічі на рік виносити на обговорення трудового колективу результати спільної роботи щодо забезпечення контролю за охороною праці.

7.3. Сторони домовилися:
7.3.1.Установлювати доплати працівникам за роботу у шкідливих і важких умовах праці.

7.3.2.Надавати щорічні додаткові відпустки за особливий характер праці.
7.3.3.Про відсоток зменшення розміру одноразової допомоги, якщо комісією з розслідування нещасного випадку буде встановлено, що ушкодження здоров’я настало не тільки з вини роботодавця, а й внаслідок порушення потерпілим нормативних актів про охорону праці (Додаток 9).
8. Соціальні гарантії, пільги, компенсації

8.1.  Роботодавець  зобов’язаний:
8.1.1. Забезпечувати  надання працівникам Закладу гарантій, компенсацій та пільг, передбачених законодавством.
8.1.2. Забезпечити виплату педагогічним працівникам в повному обсязі компенсацій при службових відрядженнях, в т.ч. для підвищення кваліфікації.
8.1.3. Забезпечити проведення обов`язкових щорічних безоплатних медичних оглядів працівників Закладу, придбання ними медичних книжок нового зразка.

8.1.4. Забезпечити надання педагогічним та науково-педагогічним працівникам допомоги на оздоровлення при наданні щорічних відпусток у розмірі одного посадового окладу та щорічної грошової винагороди за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов'язків в розмірі до одного посадового окладу до професійного свята – Дня працівника освіти відповідно до ст. 57 Закону України «Про освіту».

8.1.5. Забезпечити надання працівникам Закладу матеріальної допомоги, в тому числі на оздоровлення, в розмірі до одного посадового окладу на рік, виплату премій відповідно до їх особистого внеску в загальні результати роботи в межах фонду заробітної плати, затвердженого в кошторисах відповідно до нормативно-правових актів.

8.1.6. Сприяти наданню педагогічним працівникам додаткових пільг з оплати за утримання їх дітей у Закладі за рахунок коштів місцевих бюджетів.
8.2. Представник трудового колективу зобов’язаний:

8.2.1. Вживати заходів для забезпечення дотримання чинного законодавства  при забезпеченні соціальних гарантій і пільг для працівників освіти, членів їх сімей.
9. СОЦІАЛЬНЕ ПАРТНЕРСТВО
9.1. Роботодавець зобов’язаний:
9.1.1.Погоджувати з Представником трудового колективу питання, що стосуються трудових, соціально-економічних прав, гарантій, пільг і компенсацій.
9.1.2.Погоджувати з Представником трудового колективу кандидатури на нагородження грамотами та іншими заохоченнями Управління освіти і науки Чернігівської обласної державної адміністрації, відділу освіти, а також кандидатури для нагородження іншими установами.
9.1.3.Брати участь у зборах трудового колективу, на яких розглядатимуться питання громадського контролю за дотриманням трудового законодавства про оплату та охорону праці .

9.2.Представник трудового колективу  зобов’язаний:

9.2. 1. Здійснювати громадський контроль за дотриманням трудового законодавства, законодавства про оплату праці, охорону праці.
9.2.2. Ініціювати укладання колективних договорів.

10. КОНТРОЛЬ І ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
10.1. Роботодавець зобов’язаний:
В установленому законодавством України порядку:

11.1.1.Притягати до відповідальності осіб, винних у невиконанні зобов’язань (положень) цього Договору, неналежному (невчасному) їх виконанні, порушенні законодавства про колективні договори;

11.1.2.Відшкодовувати моральні збитки, нанесені працівникам, якщо порушення їх законних прав призвело до моральних страждань, втрати нормальних життєвих зв’язків і вимагають від нього додаткових умов для організації свого життя.

11.1.3.При звільненні згідно з частиною 3 статті 38 КЗпП виплаті працівникам вихідної допомоги в розмірі не менше тримісячного середнього заробітку.

11.1.4.Забезпечувати друкування, подання на реєстрацію цього Договору і розмноження його після реєстрації в кількості  екземплярів.

10.2. Представник трудового колективу зобов’язаний:

11.2.1. Ініціювати питання щодо розірвання трудового договору з керівником закладу освіти, якщо він порушує законодавство про працю, профспілки, не виконує зобов’язань цього Колективного договору.

10.3. Сторони домовилися:

11.3.1.Спільно визначати необхідні заходи для організації виконання цього Договору.
11.3.2.Контролювати виконання цього Договору як самостійно кожною із сторін, так і спільно;
11.3.3.Взаємно і одночасно звітувати про виконання цього Договору на засіданні загальних зборів колективу в такі терміни:

· за перше півріччя поточного року не пізніше  липня;

· за підсумками року — не пізніше  лютого наступного року.

11.3.4.Перевіряти стан виконання зобов’язань і положень цього Договору (перед звітами) комісією з однакового кількості представників кожної зі сторін. Оформлювати відповідні акти перевірки, зміст яких доводити до відома колективу закладу освіти; акти зберігати у представників сторін упродовж строку дії цього Договору.
11.3.5. Визначити осіб, відповідальних за виконання окремих положень Договору, і встановити строки виконання зобов’язань сторін.

11.3.6. Періодично проводити зустрічі для взаємного інформування про стан виконання зобов’язань.

11.3.7. У разі невчасного виконання або невиконанні зобов’язань (положень) цього Договору аналізувати причини та вживати необхідних заходів для забезпечення реалізації його положень.

Колективний договір підписали:

	ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу


______________ Олена ЗАДОРОЖНА             
«__»___________2023 року
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор Бобровицького ЗДО
ясел-садка«Веселка»
____________ ВалентинаГУРТОВА

«___»___________ 2023року
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ПРАВИЛА 

ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ
БОБРОВИЦЬКОГО ЗДО ЯСЕЛ-САДКА «ВЕСЕЛКА»

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відповідно до ст. 43 Конституції України кожен має право на працю, тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою праці відповідно до її кількості та якості і не нижче встановленого державою мінімального розміру, включаючи право на вибір професії, роду занять і робіт відповідно до покликання, здібностей, професійної підготовки, освіти та з урахування суспільних потреб.

1.2. Трудові відносини у системі дошкільної освіти регулюються законодавством України про працю, Законом України «Про дошкільну освіту» та іншими нормативно-правовими актами, прийнятими відповідно до них.

1.3. Дані Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі - Правила) – це нормативний акт, який регламентує порядок прийому, звільнення працівників, основні права, обов’язки і відповідальність сторін трудового договору, режим роботи, час відпочинку, заходи заохочення та стягнення, а також інші питання регулювання трудових відносин. Дія Правил поширюється на всіх працівників Рудьківського закладу дошкільної освіти  «Котигорошко» відділу освіти Бобровицької міської ради Бобровицького району Чернігівської області (далі Заклад) . Правила затверджуються загальними зборами трудового колективу за поданням адміністрації і профспілкового комітету.

1.4. Правила мають на меті забезпечення чіткої організації праці, належних безпечних умов праці, підвищення її продуктивності та ефективності, раціональне використання робочого часу, зміцнення трудової дисципліни.

1.5. У центрі трудова дисципліна ґрунтується на свідомому виконанні працівниками своїх трудових обов’язків і є необхідною умовою організації ефективної праці і навчального процесу. Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.

1.6. Метою Правил є визначення обов’язків педагогічних та інших працівників дошкільного навчального закладу, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній трудовий розпорядок у закладі дошкільної освіти. Зазначені норми закріплені в Типових правилах внутрішнього трудового розпорядку, відповідно до яких трудові колективи закладів освіти затверджують за поданням директора та профспілкового комітету свої правила внутрішнього трудового розпорядку.

1.7. Усі питання, пов’язані із застосуванням правил внутрішнього трудового розпорядку вирішує директор Закладу, в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених чинним законодавством і Правилами, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом.    

  

ІІ. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ НА РОБОТУ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ 

2.1. Працівники Закладу приймаються на роботу за трудовим договором, строковою угодою. 

2.2. При прийнятті на роботу працівники мають подати:

- заяву про прийняття на роботу;

- паспорт;

- довідку про присвоєння ідентифікаційного коду;

- трудову книжку, оформлену у встановленому порядку; для тих хто поступає на роботу вперше – довідку про останню зайнятість;

- диплом, або інший документ про освіту чи професійну підготовку;

- військовозобов’язані пред’являють військовий квиток (довідку);

-  відповідні документи про освіту чи професійну підготовку, копії яких завіряються керівником закладу освіти, залишаються в особовій справі працівника;

- медичний висновок про відсутність протипоказань для роботи в дошкільній установі.

2.3. Прийняття на роботу без подання зазначених документів не допускається. Особи, які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань, зобов’язані подати відповідні документи про освіту чи професійну підготовку (диплом, атестат, посвідчення), копії яких завіряються керівником закладу освіти і залишаються в особовій справі працівника.

2.4. При прийнятті на роботу забороняється вимагати документи, подання яких не передбачено законодавством (Закон України «Про захист персональних даних»), а також відомості про прописку. 

2.5. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Закону України «Про освіту», Положення про порядок наймання та звільнення педагогічних працівників закладів освіти, що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом Міносвіти України від 05.08.1993 року №293.

2.6. Працівники Закладу можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.
2.7. Особи, які поступають на роботу за сумісництвом, замість трудової книжки подають довідку з місця основної роботи із зазначенням посади, графіка роботи, кваліфікаційної категорії.

2.8.Прийняття на роботу оформляється наказом по Закладу, який оголошується працівникові під розписку. У наказі має бути зазначено найменування роботи (посади) відповідно до Класифікатора професій, умови оплати праці та інші істотні умови трудового договору.

2.9. На осіб, які пропрацювали понад п’ять днів, ведуть трудові книжки. 

2.10.На тих хто працює за сумісництвом трудові книжки ведуться за основним місцем роботи. На осіб, які працюють на умовах погодинної оплати трудова книжка ведеться за умови, якщо ця робота є основною.

2.11. Запис у трудовій книжці відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника директором Закладу за місцем основної роботи. 

2.12.Ведення трудових книжок здійснюється згідно з «Інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях», затвердженої спільним наказом Мінпраці, Мінюсту і Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993р. №58 (0110-93).

Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності в закладі. Відповідальність за організацією ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на директора Закладу.
2.13. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу роботу, директор Закладу:

1) роз’яснити працівникові його права і обов’язки та  проінформувати під розписку про умови праці, наявність на робочому місці, на якому він  працюватиме, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто та можливі наслідки їх впливу на здоров’я, його права та пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства і Колективного договору;

2) ознайомити працівника з Правилами та Колективним договором;

3) визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;

4) проінструктувати працівника з дотримання вимог охорони праці, виробничої санітарії, гігієни праці, цивільного захисту та безпеки життєдіяльності, карантинних вимог ( під підпис).

2.14. Якщо за умовами попередньо укладеного договору з працівником не передбачене виконання трудової функції дистанційно, то зміна режиму роботи працівника на дистанційний відбуваються:

1) за заявою працівника;

2) за окремим рішенням директора Закладу у зв’язку з  загрозою епідемії, пандемії, необхідності самоізоляції працівника у випадках,  встановлених законом, та/або у разі виникнення загрози збройної агресії, надзвичайної ситуації техногенного, природного чи іншого характеру, що оформляється відповідним наказом;

3) за рішенням державних органів та органів місцевого самоврядування.

2.15. Дистанційна робота – це форма організації праці, за якої робота виконується працівником поза приміщенням закладу освіти, в будь-якому місці за вибором працівника та з використанням інформаційно-комунікаційних технологій.

2.16. Перехід на дистанційну роботу є тимчасовим заходом для недопущення розповсюдження епідемії короновірусу (GOVID-19) на території України і не є зміною істотних умов праці та/або трудових функцій працівника.

2.17. Директор окремим наказом затверджує перелік працівників, щодо яких змінюється режим роботи на дистанційний, про ознайомлення з яким працівник повинен поставити свій підпис. Ознайомлення працівника з текстом наказу також дозволяється за допомогою направлення відповідної сканованої копії наказу на робочу електронну адресу працівника та /або за допомогою інших засобів зв’язку.

2.18. При укладанні трудового договору про дистанційну роботу директор Закладу повинен забезпечити виконання пп.2. п. 2.13. Правил внутрішнього трудового розпорядку, а також надати працівникові рекомендації щодо роботи з обладнанням та засобами, які директор може надавати працівникові для виконання повного обсягу робіт. Ознайомлення може відбуватися у формі дистанційного інструктажу або шляхом навчання безпечним методом роботи на конкретному технічному засобі. У трудовому договорі за згодою сторін можуть передбачатися додаткові умови щодо безпеки праці.

2.19. Ознайомлення працівників з наказами (розпорядженнями), повідомленнями, іншими документами допускається з використанням визначених у трудовому договорі засобів електронного зв’язку.  У такому разі підтвердженням ознайомлення вважається факт обміну відповідними електронними документами між директором та працівником. 

2.20. Працівник може вимагати від директора тимчасове , строком до двох місяців, переведення  на дистанційну роботу, якщо на робочому місці стосовно нього були вчинені дії, що містять ознаки дискримінації. При цьому директор Рудьківського ЗДО «Котигорошко» може відмовити працівникові в такому переведенні, якщо виконання дистанційної роботи не можливе, зважаючи на трудову функцію працівника, а також якщо працівник не навів фактів, які підтверджують, що дискримінація, сексуальні домагання чи інші форми насильства мали місце.

2.21. Припинення дії трудового договору може мати місце лише на підставах, передбачених чинним законодавством та умовами, визначеними в трудовому договорі.

2.22. За ініціативи працівника трудові відносини припиняються згідно зі статтями 38 та 39 Кодексу Законів про працю України (далі - КЗпП).

2.23. Припинення дії трудового договору за ініціативою власника може мати місце з підстав, передбачених статтями 40 та 41 КЗпП. 

2.24. Дію трудового договору може бути припинено також за умов, передбачених пунктами 1, 2, 3, 5, 6, 7 та 8 статті 36 КЗпП України.   

2.25. Директор Закладу зобов’язаний у день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок відповідно до чинного законодавства. Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні проводитись відповідно до формулювання чинного законодавства із посиланням на відповідний пункт, статтю закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.  

2.26. Припинення трудового договору оформляється наказом Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка». Наказ повинен містити підстави звільнення з посиланням на пункт і статтю КЗпП. Наказ може бути складений у довільній формі або за типовою формою № П-4, затвердженою наказом Держкомстата України від 05.12.08 р. №489. Директор  зобов'язаний ознайомити працівника з таким наказом під його особистий підпис та надати копію наказу.
2.27. При отриманні трудової книжки працівник розписується в особистій картці та книзі обліку трудових книжок. Якщо працівник відмовляється отримувати трудову книжку, то факт відмови від отримання трудової книжки необхідно зафіксувати у відповідному акті.
  

ІІІ. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ

3.1. Працівники Закладу мають право на:

- своєчасне забезпечення роботою згідно з професією та кваліфікацією відповідно до укладеного трудового договору (контракту);

- захист професійної честі, гідності;

- вільний вибір форм, методів, засобів навчання (як очно, так і дистанційно), виявлення педагогічної ініціативи;

- підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, форм навчання ( в тому числі й дистанційно), організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку;

- участь у громадському самоврядуванні;

- належні, безпечні та здорові умови праці;

- надання відповідно до чинних норм спецодягу, спецвзуття, засобів індивідуального захисту;

- заробітну плату, не нижчу від визначеної законом, колективним договором; 

- моральне і матеріальне заохочення за результатами своєї праці;

- оскарження неправомірних дій посадових осіб, які дають йому завдання, що їх не в змозі виконати через не створення умов для виконання, або роботу, що не відповідає його професії та кваліфікації, або покладають на нього обов’язки, не передбачені трудовим договором;

- оскарження дисциплінарного стягнення в порядку, встановленому чинним законодавством;

- пільгове забезпечення житлом у порядку, встановленому законодавством;

- повагу і ввічливе відношення з боку адміністрації, дітей і батьків.

3.2. Працівники Закладу зобов’язані:

3.2.1.Сумлінно виконувати обов’язки, покладені на нього трудовим договором, цими Правилами та іншими законодавчими й нормативними актами.

3.2.2. Виконувати розпорядження та доручення роботодавця.

3.2.3.. Повідомляти (за можливості – до початку робочого дня) безпосереднього керівника  про причини відсутності на роботі письмово, засобами телефонного чи електронного зв’язку або іншим доступним способом. У разі недотримання працівником цієї вимоги складають акт про відсутність працівника на робочому місці.

3.2.4. Надавати листок непрацездатності директору у перший робочий день після закінчення тимчасової непрацездатності.

3.2.5.. Повідомляти директора протягом трьох робочих днів про зміну сімейного стану, місця проживання (перебування), про здобуття освіти.

3.2.6. Своєчасно, до початку зміни, прибути на робоче місце та приготуватися до виконання трудових обов’язків.

3.2.7. У разі роботи в Закладі за сумісництвом повідомити директора про звільнення з основного місця роботи у триденний строк.

3.2.9. Повідомляти директора про намір достроково перервати відпустку для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного (шестирічного) віку не пізніше ніж за три робочих дні до бажаної дати виходу на роботу.
3.2.10 Почати роботу відповідно до діючого режиму робочого дня.

3.2.11. Бути на робочому місці впродовж всієї зміни за винятком перерви на відпочинок та харчування.

3.2.12. Виконувати своєчасно та в повному обсязі робочі завдання (функціональні обов’язки), забезпечувати належну якість виконуваних робіт, дотримуватись вимог з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки, передбачених відповідними правилами та інструкціями, користуватися виданим спецодягом, засобами індивідуального захисту.

3.2.13. Вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальну роботу закладу дошкільної освіти і негайно повідомляти про подію керівництво.

3.2.14. Берегти обладнання, інвентар, навчальні посібники, економно витрачати матеріали, тепло, електроенергію, воду, виховувати у дітей дошкільного віку бережливе ставлення до майна Закладу.

3.2.15. Відшкодувати шкоду, заподіяну майну Закладу діями під час виконання трудових (посадових) обов’язків, у розмірі та в порядку, встановленому законодавством.

3.2.16. Не розголошувати  конфіденційну, службову інформацію, яка стала відома під час виконання трудових (посадових) обов’язків.

3.2.17. З повагою ставитися до колег, сприяти створенню позитивного психологічного клімату в колективі, підтримувати доброзичливі відносини з колегами, уникати дій, що заважають нормальній роботі колег, ображають їх, принижують честь і гідність, порушують роботу Закладу, дотримуватися правил ділового етикету у взаєминах з колегами та відвідувачами.

3.2.18. Дотримуватися чистоти й порядку на робочому місці та на території Закладу. 
3.3. Педагогічні працівники Закладу повинні:

3.3.1. Забезпечувати умови для засвоєння вихованцями вимог Базового компонента дошкільної освіти України, чинних програм на рівні обов’язкових державних вимог.

3.3.2. Настановами та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі: правди, справедливості, відданості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, інших доброчинностей.

3.3.3. Виховувати повагу до культурно-національних, духовних, історичних традицій українського народу.

3.3.4 Готувати дітей до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами.

3.3.5. Захищати дітей від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, від шкідливих звичок.

3.3.6. Проводити моніторинг щодо відвідування дітей групи, своєчасно повідомляти про дітей, котрі відсутні директора, сестру медичну старшу.
3.3.7. Під час карантину обирати ті види діяльності, які б сприяли дотриманню рекомендованої відстані міх дітьми та перебуванню на відкритому повітрі максимальну кількість часу, обмежуючи безпосередній фізичний контакт між дітьми та персоналом.

3.3.8. Опитувати батьків, інших законних представників дітей стосовно стану здоров’я дитини, зокрема наявність інфекційних захворювань та контактів з інфікованими особами. У період карантину послуговуватись для цього різними каналами зв’язку – телефоном, електронною поштою чи соціальними мережами..
3.3.9. За умови оголошення карантину попередньо дізнаватися про стан здоров’я вихованців, які відвідуватимуть заклад освіти в цей період.

3.3.10. У період карантину за можливості планувати онлайн-заняття з дітьми за допомогою дистанційних технологій у режимі реального стану або надсилати їх запис батькам вихованців.
3.3.11. Неухильно виконувати режим дня, завчасно готуватися до занять, виготовляти дидактичні посібники, ігри, в роботі з дітьми використовувати ТЗН, різні види театру.

3.3.12. Брати участь в роботі педагогічної ради, вивчати педагогічну літературу, знайомитися з передовим педагогічним досвідом.

3.3.13.Працювати в тісному контакті з іншими педагогами, помічниками вихователів.

3.3.14. Чітко планувати освітню роботу, дотримуючись правил ведення документації згідно «Примірної інструкції про ділову документацію в дошкільних навчальних закладах».

3.3.15. Постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру.

3.3.16. Співпрацювати з сім’єю дитини з питань виховання і навчання.

3.4. Коло обов’язків (робіт), що їх виконує кожний працівник Закладу  за своєю спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими та робочими інструкціями і Правилами.

3.5. У зв’язку із змінами в організації роботи (зміна режиму роботи, кількості груп, введення нових форм навчання і виховання і т.д.) допускається при продовженні роботи за тією ж спеціальністю, кваліфікацією чи посадою зміна істотних умов праці: системи та розмірів оплати праці, пільг, режиму роботи, встановлення або скасування неповного робочого часу, суміщення професій, зміну розрядів і найменування посад та ін. Про це працівник повинен бути повідомлений у письмовій формі не пізніше ніж за два місяці до їх введення (ст. 32 КЗпП України). Якщо колишні істотні умови праці не може бути збережено, а працівник не згоден на продовження роботи в нових умовах, то трудовий договір припиняється за п.6 статті 36 КЗпП України.
ІV. ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ ДИРЕКТОРА

4.1. Директор Закладу зобов’язаний:

4.1.1. Ознайомити працівника з Правилами  та Колективним договором.

4.1.2. Забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення освітнього процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи педагогічних та інших працівників закладу освіти відповідно до їхньої спеціальності чи кваліфікації.

4.1.3. Сприяти підвищенню ефективності освітнього процесу, впроваджувати в практику роботи передовий педагогічний досвід.

4.1.4. Організовувати підготовку необхідної кількості педагогічних кадрів, їх атестацію, правове і професійне навчання як у своєму навчальному закладі, так і відповідно до угод в інших навчальних закладах.

4.1.5.Укладати й розривати угоди, контракти з працівниками відповідно до чинного законодавства, Закону України «Про освіту» та Положення про порядок наймання і звільнення педагогічних працівників закладу освіти, що є у загально – державній власності, затвердженого наказом Міносвіти від 05.08.1993р. №293.

4.1.6. Доводити до відома педагогічних працівників у кінці навчального року (до надання відпустки) педагогічне навантаження на наступний навчальний рік.

4.1.7. Надавати відпустки всім працівникам закладу освіти відповідно до графіка відпусток.

4.1.8. Організовувати своєчасне проведення інструктажу працівника щодо вимог охорони праці, протипожежної безпеки та інших правил безпеки проведення робіт.

4.1.9. Вживати необхідних заходів для профілактики виробничого травматизму, професійних та інших захворювань працівників.

4.1.10. Контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни.

4.1.11. Дотримуватись умов Колективного договору, чуйно ставитися до повсякденних потреб працівників закладу освіти, забезпечувати надання їм установлених пільг та привілеїв.

4.1.12. Організовувати харчування дітей дошкільного віку, працівників Закладу.
4.1.13. Контролювати питання щодо розробки, впровадження та застосування постійно діючих процедур, заснованих на принципах Системи управління безпечністю харчових продуктів (НАССР).
4.1.14. Своєчасно подавати відділу освіти встановлену статистичну і бухгалтерську звітність, а також інші необхідні відомості про роботу і стан Закладу.

4.1.15. Забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення, вентиляції, обладнання Закладу.

4.1.16. Забезпечувати своєчасний ремонт обладнання на робочих місцях.

4.1.17. У випадках, передбачених законодавством, надавати пільги та компенсації за особливий характер праці (щорічні додаткові відпустки тощо).

4.1.18. Надавати працівникам на їх вимогу повну та достовірну інформацію стосовно їхньої трудової діяльності, а також копії документів (безоплатно), які містять персональні дані щодо них.

4.1.19. Забезпечувати захист персональних даних працівників у порядку, встановленому законодавством. На вимогу працівника ознайомлювати його з персональними даними.

4.1.20. Організовувати облік робочого часу і виконуваної працівниками роботи.

4.1.21. Дотримуватися вимог законодавства про працю під час вирішення соціальних та трудових питань.
4.1.22. Здійснити оцінку ризиків щодо спроможності Закладу забезпечити належне виконання заходів, спрямованих на запобігання ускладнення епідемічної ситуації внаслідок поширення  короно вірусної хвороби (COVID – 19).
4.1.23. Створювати умови для відпочинку працівників.
 

V. РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ

5.1. Відповідно до статті 50 КЗпП нормальна тривалість робочого часу не може перевищувати 40 годин на тиждень. Тривалість робочого тижня для педагогічних працівників встановлюється згідно тарифікації. Для директора Закладу встановлюється ненормований робочий день. 

5.2. Для працівників Закладу; встановлено п’ятиденний робочий тиждень (крім сторожів, які працюють у вихідні та святкові дні). Час роботи дошкільного закладу з 7.30 до 18.00. Режим роботи гуртків (додаткові освітні послуги) проводяться за окремим графіком. За погодженням з профспілковою організацією окремим групам працівників може встановлюватися інший час початку і закінчення роботи.
5.3. Перерва для харчування і відпочинку надається, як правило, через 4 години роботи і використовується працівником на власний розсуд. Тривалість перерви не може бути меншою 30 хвилин. Для окремих працівників, наприклад вихователя, можна передбачити інший режим роботи (без обідньої перерви).
5.4. Для окремих працівників (сторожів, кочегарів) передбачений змінний режим роботи.

5.5. Графіки роботи, у яких передбачено час початку і закінчення роботи, перерву для відпочинку і харчування, затверджує директор Закладу.

5.6. Облік робочого часу працівників здійснює директор Закладу за табелем використання робочого часу та затвердженим графіком роботи за обліковий період. Норма робочого часу за обліковий період визначається шляхом множення тривалості робочого дня, встановленої законодавством, на кількість робочих днів, що припадають на обліковий період, за календарем п’ятиденного робочого тижня з різною тривалістю кожного робочого дня, з урахуванням її скорочення напередодні святкових і неробочих днів. При підрахунку нормальної кількості робочих годин облікового періоду виключаються дні, які за графіком або розпорядком роботи припадають на час, упродовж якого працівник відповідно до законодавства був звільнений від виконання трудових обов’язків (відпустка, виконання державних або громадських обов’язків, тимчасова непрацездатність тощо).

5.7. При підсумковому обліку робочого часу час роботи понад норму робочого періоду є надурочним і компенсується в порядку, передбаченому статтею 106 КЗпП України.
5.8. Під час виконання роботи поза межами Закладу (відрядження) працівник працює в режимі, загальновстановленому для закладу (установи, організації), до якої він відряджений.
5.9.  При прийнятті працівника на роботу, а також під час дії трудового договору за угодою сторін може встановлюватися неповний робочий час із визначенням тривалості роботи, її розпорядку та оплатою пропорційно до відпрацьованого часу.

5.10. За наявності умов, передбачених частиною третьою статті 32 КЗпП України, директор може змінювати режим роботи, встановлювати або скасовувати неповний робочий час, попередивши про це працівників за два місяці.

5.11. У разі відсутності педагога або іншого працівника Закладу; директор зобов’язаний терміново вжити заходів щодо його заміни іншим педагогом або працівником.

5.12. Працівники Закладу повинні приходити на роботу  за 10 хвилин до початку роботи (зміни).  В кінці робочого дня вихователі зобов’язані віддати дітей батькам або іншим довіреним особам повнолітнього віку.

5.13. У разі, коли працівник не може з‘явитися на роботу з поважної причини, він зобов‘язаний повідомити адміністрацію про свою відсутність на роботі у письмовій формі, засобами електронного чи телефонного зв’язку або іншим доступним способом.

5.14. У разі недотримання працівником Закладу вимог пункту 5.13.  складається акт про відсутність працівника на робочому місці.

5.15. У разі ненадання працівником доказів поважності причин своєї відсутності на роботі він повинен подати письмові пояснення на ім’я директора щодо причин своєї відсутності.

5.16. Відсутність  працівника на робочому місці більше 3 годин підряд протягом робочого дня без поважної причини є підставою для притягнення  його до дисциплінарної відповідальності, передбаченої трудовим законодавства.

5.17. Зміна графіка роботи і тимчасова заміна одного співробітника іншим без дозволу директора не допускається.

5.18. Чергування працівників після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні проводиться тільки у виняткових випадках. Графік і тривалість чергування затверджуються роботодавцем за погодженням із представницьким органом. Залучення працівників до чергування проводиться за письмовим наказом роботодавця, в якому зазначаються умови та порядок роботи в дні чергування.

5.19. Не допускається залучення до чергування працівників більше одного разу на місяць, крім випадків, передбачених законодавством, а також чергування у вихідні, святкові та неробочі дні вагітних жінок та жінок, які мають дітей віком до трьох років, і працівників, молодших вісімнадцяти років.

5.20. Жінки, які мають дітей з інвалідністю або дітей віком від трьох до чотирнадцяти років, не можуть залучаться до чергування у вихідні, святкові та неробочі дня без їх письмової згоди.

5.21. Під час літнього оздоровчого періоду, що не збігається з черговою відпусткою, директор Закладу залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує їхнього навчального навантаження до початку оздоровчого періоду.

5.22. Усі працівники, які перебувають у трудових відносинах з Закладом, мають право на щорічну відпустку, тривалість якої встановлюється законодавством.

5.23. Черговість надання щорічних відпусток визначається графіками, які в термін до 15 січня затверджуються роботодавцем за погодженням з профспілковим комітетом і доводяться до відома всіх працівників під розпис. При складані графіків ураховуються інтереси Закладу, особисті інтереси працівників та можливості для їх відпочинку.

5.24. Роботодавець зобов’язаний письмово повідомити працівника про дату початку відпустки не пізніше, як за два тижні до встановленого графіком терміну.

5. 25. Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника за умови, щоб основна її частина була не менше шести днів. Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством. Забороняється ненадання щорічної відпустки протягом двох років поспіль.

 5.26. Працівникам Закладу  забороняється:

- змінювати на власний розсуд розклад занять і графіки роботи;

- продовжувати або скорочувати тривалість  перерви на обід;

- передоручати виконання трудових обов’язків;

- виносити з приміщення закладу дошкільної освіти майно, документи, предмети та матеріали, що належать Закладу, без відповідного на те дозволу;

- приносити в приміщення Закладу вибухові, отруйні та пожеже-небезпечні засоби, а також предмети або товари, що призначені для продажу, користуватися нестандартними електро-приборами і нагрівачами;

- курити  в Закладі та на його території;

- знаходитись в приміщенні закладу дошкільної освіти в стані алкогольного, наркотичного чи токсичного сп’яніння;

- вчиняти дії, які можуть нанести шкоду своїй репутації, репутації закладу, трудовому колективу;

- організовувати в закладі структури політичних партій та громадських організацій (за виключенням профспілок), використовувати своє службове становище в їх інтересах.

5.27. Забороняється в робочий час:

- відволікати педагогічних працівників від їх безпосередніх обов’язків для участі в різних господарських роботах, заходах, не пов’язаних з навчальним процесом;

- відволікати працівників Закладу від виконання професійних обов’язків.

- виконувати на робочому місці роботу, що не пов’язана з виконанням посадових (професійних)  обов’язків.

5.3. Права та обов’язки конкретного працівника, а також порядок їх реалізації встановлюється посадовою (робочою) інструкцією.
 

VІ. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ

6.1. За зразкове виконання обов’язків, встановлених трудовим договором, ініціативу, тривалу і бездоганну роботу, значні трудові досягнення застосовуються такі види заохочення:

- оголошення подяки;

- грошова винагорода;

- нагородження цінним подарунком;

- нагородження грамотами, іншими відзнаками закладу дошкільної освіти.

6.2. Правилами можуть бути передбачені інші види заохочення. За особливі трудові досягнення роботодавець разом з виборним органом профспілкової організації можуть порушити клопотання щодо представлення працівників до державних нагород.

6.3. Порядок застосування заходів заохочення регулюється додатком до Колективного договору.
6.4. Директор Закладу  видає наказ про заохочення і доводить його до відома всього колективу. Відомості про заохочення заносяться до трудової книжки працівника.

 

VІІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПРАЦІВНИКІВ ЗА ПОРУШЕННЯ ПРАВИЛ ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ

7.1. Порушення трудової дисципліни, тобто невиконання чи неналежне виконання з вини працівника без поважних причин покладених на нього трудових або службових обов’язків, передбачених відповідними посадовими інструкціями, цими Правилами, тягне за собою застосування заходів дисциплінарного стягнення, а також інших заходів, передбачених чинним законодавством.

7.2. Питання щодо притягнення працівників Закладу до дисциплінарної відповідальності розглядається директором  в установленому порядку.

7.3. За порушення дисципліни до працівника застосовуються такі дисциплінарні стягнення:

- догана;

- звільнення з роботи.

7.4. Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване за такі порушення:

- систематичне невиконання працівником без поважних причин обов’язків, покладених на нього посадовими інструкціями, трудовим договором або цими Правилами, якщо до працівника раніше вже застосовувалися заходи дисциплінарного стягнення (п. 3 ст. 40 КЗпП);

- прогул, у т. ч. відсутність на роботі понад три години протягом робочого дня без поважних причин (п. 4 ст. 40 КЗпП);

- поява на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп’яніння (п. 7 ст. 40 КЗпП).

7.5. Одним із заходів впливу до посадових осіб та інших працівників Закладу за порушення трудової дисципліни може застосовуватися повне або часткове позбавлення премії на певний термін.

7.6. За кожне порушення трудової дисципліни до порушника може бути застосовано одне дисциплінарне стягнення або захід дисциплінарного впливу.

7.7. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

7.8. Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене працівником у порядку, встановленому чинним законодавством.

7.9. При визначенні виду дисциплінарного стягнення директор враховує ступінь тяжкості вчиненого проступку і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинено проступок, і попередню роботу працівника.

7.10. До застосування дисциплінарного стягнення працівник надає письмове пояснення проступку. Відмова надати письмове пояснення не є перешкодою для застосування стягнення. Про факт відмови у наданні письмового пояснення складають акт.

7.11. Роботодавець застосовує дисциплінарне стягнення за фактом виявлення проступку, не пізніше одного місяця з дня виявлення, без урахування періодів звільнення працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю або перебуванням у відпустці.

Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців із дня вчинення проступку.

7.12. Дисциплінарне стягнення оголошують в розпорядженні, з яким працівника ознайомлюють під підпис у триденний строк (не враховуючи час відсутності на роботі).

7.13. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, він вважатиметься таким, що не мав дисциплінарного стягнення. 

Якщо працівник не припустився нового порушення трудової дисципліни і виявив сумління в роботі, стягнення може бути зняте до кінця року на підставі доповідної записки безпосереднього керівника та розпорядження голови районної ради.

7.14. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення, перелічені в розділі 6 цих Правил, до працівника не застосовують.

VIII. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

8.1. Недотримання вимог Правил є підставою для притягнення працівника до відповідальності у порядку, передбаченому чинним законодавством.

8.2. Питання, пов’язані із застосуванням правил, вирішуються директором.

Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників Закладу розроблено на підставі Типових правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників навчально-виховних закладів системи Міністерства освіти України від 20.12.1993 р. №455, зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 02.06.1994 за №121/330, зі змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства освіти і науки України від 10.04.2000 р. №73. 


ДИРЕКТОР 

Бобровицького ЗДО
ясел-садка «Веселка»
_________Валентина ГУРТОВА
ДОДАТОК 2
ТРИВАЛІСТЬ

щорічної додаткової відпустки за особливий характер праці працівникам з ненормованим робочим днем 

	№п/п
	
	Тривалість додаткової в календарних днях

	1. 
	Директор закладу дошкільної освіти
	7

	2. 
	Завідувач господарством (завгосп)
	7

	3. 
	Практичний психолог закладу дошкільної освіти
	7


ДОДАТОК 3
                                             ТРИВАЛІСТЬ

щорічної додаткової відпустки працівникам за використання дезінфікуючих  засобів
	№п/п
	
	Тривалість додаткової в календарних днях

	1. 
	Старша медична сестра
	7

	2. 
	Кухар
	7

	3. 
	Підсобний працівник харчоблоку
	4

	4. 
	Машиніст із прання та ремонту спецодягу білизни
	4

	5. 
	Помічник вихователя
	4

	6. 
	Прибиральник службово приміщення
	4


                                                                                                 ДОДАТОК 4
ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК 

посад працівників з ненормованим робочим днем системи Міністерства освіти і науки України, яким може надаватись додаткова відпустка

Керівники установ і організацій, їх заступники та помічники.                                                 

Керівники структурних підрозділів установ і організацій (головних управлінь, управлінь, служб, відділів, секторів, інспекцій, груп, частин, станцій, цехів виробництва, дільниць, майстерень, баз, бюро, лабораторій, кабінетів, господарств) та їх заступники, керівники штабів цивільної оборони.

Директори обсерваторій, ботанічних садів, студентських містечок, спортивних споруд та їх заступники.

Завідувачі ветеринарними клініками, випробувальними полями, розсадниками, розплідниками, віваріями.

Головні спеціалісти (інженери, конструктори, енергетики, механіки, технологи, економісти, арбітри та інші) та їх заступники.

Провідні спеціалісти (інженери, конструктори, технологи, проектувальники, електронщики, програмісти, архітектори, математики, художники-конструктори (дизайнери), економісти, юрисконсульти, психологи, соціологи, бухгалтери, бухгалтери-ревізори та інші).

Спеціалісти: (інженери, конструктори, технологи, проектувальники, механіки,  енергетики, електронники, програмісти та інші), архітектори, математики, художники-конструктори (дизайнери), економісти, економісти-статистики, юрисконсульти, психологи, соціологи, бухгалтери, бухгалтери-ревізори, статисти-дослідники); старші лаборанти; лаборанти, виробники робіт, начальники дільниць, майстри, контрольні майстри дільниць електронно-обчислювальних машин, оператори електронно-обчислю​вальних машин, оператори комп’ютерного набору, інструктори, адміністратори, бібліотекарі, бібліографи, екскурсоводи, ветлікарі, ветфельдшери, вихователі гуртожитків, помічники вихователів, кухарі та інші.

Перекладачі-дактилологи, перекладачі, перекладачі-секретарі сліпих викладачів (вчителів), художники-оформлювачі, читці, лектори.

Техніки всіх спеціальностей.

Завідувачі: канцелярії, центрального складу (складу), гуртожитку, друкарського бюро, камери схову, бюро перепусток, копіювально-розмножувального бюро, фонотеки, фотолабораторії, експедиції, господарства, архіву, приймального пункту в навчально-виробничих майстернях, які надають послуги населенню.

Старші: товарознавці, касири, касири-інкасатори, інспектори, табельники, диспетчери, архіваріуси, діловоди, машиністки.

Шеф-кухарі.

  Секретарі, секретарі-стенографістки, стенографістки, секретарі-друкарки, секретарі учбових (учбово-методичних) відділів (частин), інспектори, інспектори учбових (учбово-методичних) відділів, товарознавці, експедитори, касири, інкасатори, агенти з постачання, агенти-експедитори, експедитори, діловоди, архіваріуси, табельники, копіювальники, креслярі, обліковці, рахівники, калькулятори, старші комірники, комірники (за відсутністю завідувачів складами), друкарки, диспетчери, диспетчери факультетів, оператори диспетчерської служби, коменданти, чергові  гуртожитків, паспортисти, нормувальники,  евакуатори.

Головні редактори, редактори, літературні співробітники, кореспонденти, старші коректори, коректори.

Головні режисери, режисери, помічники режисерів, кінооператори, їх помічники, диригенти, хормейстери, балетмейстери, акомпаніатори, завідувачі костюмерними.

Агрономи, садівники, квітникарі, бджолярі, ентомологи, дендрологи, зоологи, лісники.

Лікарі, середній  та молодший медичний персонал установ і закладів освіти.  

ДОДАТОК 5

ПОЛОЖЕННЯ
про преміювання та матеріальне заохочення працівників Бобровицького закладу освіти ясел-садка «Веселка» Бобровицької міської ради Чернігівської області


І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Положення про преміювання та матеріальне заохочення (далі - Положення) в Бобровицькому закладі дошкільної освіти ясла-садку «Веселка» (далі – Бобровицький ЗДО ясла-садок «Веселка») розроблено відповідно до Законів України від: 23 травня 1991 року №1060-ХІІ «Про освіту» (зі змінами), від 31 січня 2001року №78 «Про порядок виплати надбавок за вислугу років педагогічним та науково-педагогічним працівникам навчальних закладів і установ освіти» (зі змінами), від 30 серпня 2002 року №1298 «Про оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери» (зі змінами), наказу Міністерства освіти і науки України від 26вереня 2005 року № 557 «Про впорядкування умов оплати праці та затвердження схем тарифних розрядів працівників навчальних закладів, установ освіти та наукових установ», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 03 жовтня 2005 року за №1130/11410 (зі змінами).

1.2. Положення запроваджується з метою:

· зацікавленості педагогічних і непедагогічних працівників у виявленні та реалізації резервів і можливостей підвищення результатів індивідуальної та колективної праці, виходячи з їх ролі у діяльності Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка», кваліфікаційно-професійного досвіду, складності виконуваних ними робіт та функцій, рівня відповідальності та творчої активності;
· соціального захисту працівників Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка» щодо матеріальної підтримки у скрутних життєвих ситуаціях;

· допомоги на оздоровлення.

1.3. Джерела формування фонду преміювання та матеріального заохочення в Бобровицькому ЗДО ясла-садку «Веселка»:

· кошти загального фондц місцевого бюджету;

· економія фонду оплати праці по загальному фонду місцевого бюджету, в межах затвердженого кошторису доходів та витрат на відповідний рік для всіх працівників;

Норми цього Положення реалізуються в Бобровицькому ЗДО ясла-садку «Веселка» тільки в межах наявних коштів та коштрису, не допускаючи при цьому утворення кредиторської заборгованості по оплаті праці.

1.4. У Бобровицькому ЗДО ясла-садку «Веселка» встановлюється тимчасова система преміювання та матеріального заохочення на бюджетний рік, крім обов'язкових виплат, надбавок і доплат, передбачених чинним законодавством. Зміни та доповнення до Положення вносяться у встановленому порядку в разі відповідних змін у законодавстві, що суттєво впливають на його реалізацію у діяльності Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка»
1.1. В Бобровицькому ЗДО ясла-садку «Веселка» встановлюється тимчасова система преміювання та матеріального заохочення на бюджетний рік, крім обов’язкових виплат, надбавок і доплат, передбачених чинним законодавством. Зміни та доповнення до Положення вносяться у встановленому порядку в разі відповідних змін у законодавстві, що суттєво впливають на його реалізацію у діяльності Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка».
1.2. Працівників за наказом керівника Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка» може бути частково або повністю позбавлено премії у зв’язку з такими обставинами:
- невиконання або неналежне виконання обов’язків, покладених на них посадовими інструкціями;
- недотримання виконавчої дисципліни (порушення термінів виконання доручень та завдань, отриманих на виконання, в тому числі на нарадах та оперативних нарадах, неякісного їх виконання);
- наявності зауважень з боку керівництва Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка», недотримання трудової дисципліни (прогул, поява на роботі в нетверезому стані, порушення встановленого режиму роботи, запізнення на роботу, передчасне залишення роботи, догана);
- грубого порушення, невиконання або неналежне виконання господарських договорів;
- у випадку притягнення до дисциплінарної,  адміністративної або кримінальної відповідальності.
1.3. Спори з питань преміювання та матеріального заохочення розглядаються в порядку, передбаченому чинним законодавством.

2. Види, напрями, показники, розміри та строки преміювання та матеріального заохочення

2.1. Матеріальне заохочення (стимулювання) праці усіх працівників Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка» здійснюється за такими видами та напрямами:
2.1.1.Преміювання:
- працівників ЗДО за підготовку до нового навчального року;
- окремих працівників за виконання особливо важливих виробничих завдань, що виконувались за дорученням керівництва, за умови своєчасного та якісного виконання поставленого завдання. Розмір (конкретна сума або відсоток) премії визначається керівником та погоджується з профспілковим комітетом залежно від обсягу, терміновості та важливості завдання;
- у зв’язку з ювілейними датами;
- у зв’язку з державними, професійними, святковими датами (День працівника освіти, ювілейні дати Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка», День Незалежності України, День Конституції України, тощо);
2.2. Показники преміювання.
2.2.1. За результатами роботи розмір премії визначається за такими показниками:
- виконання заходів, передбачених планом роботи ЗДО;
- виконавська дисципліна;
- якісне і сумлінне виконання обов’язків;
- трудова дисципліна; тощо.
2.3. Премія працівникам ЗДО нараховується за час, фактично відпрацьований у періоді, за який нараховується премія, за винятком випадку звільнення працівника до закінчення періоду, за який виплачується премія. Премії не виплачують працівникам за час відпусток, тимчасової непрацездатності, навчання з метою підвищення кваліфікації, а також в інших випадках, коли згідно з чинним законодавством виплати проводяться виходячи із середньої заробітної плати.
2.4. Премії нараховуються у відсотках до посадового окладу з урахуванням усіх видів надбавок та доплат відповідно до особистого внеску в загальні результати роботи та(або) встановлюються в конкретних розмірах. Премії, що виплачуються одному працівнику, максимальними розмірами не обмежуються.
2.5. Преміювання працівників у зв’язку з державними, професійними та святковими або ювілейними датами встановлюється у розмірі до посадового окладу.
2.6. Розмір преміювання педагогічних та непедагогічних працівників визначається керівником за погодженням з ПК Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка».
2.7. Для своєчасної підготовки проектів наказів на преміювання працівників, вихователю-методисту подавати службові записки щодо пропозицій по преміюванню з обґрунтуванням за досягнення яких показників пропонується нарахування премії, погоджених з профспілковим комітетом.

3. Позбавлення преміювання (або часткове):
- працівникам, що мають адміністративні стягнення, премії не призначаються;
- створення конфліктних ситуацій в закладі;
- відмова від виконання суспільних доручень;
- поява на робочому місці в нетверезому стані;
- самовільне залишення роботи;
-викрадання матеріальних цінностей.
3. Система надбавок і доплат

3.1. Педагогічним працівникам Бобовицького ЗДО ясел-садка «Веселка» відповідно до законодавства встановлюються:
- надбавка за вислугу років;
- доплата за звання - у відсотках до посадового окладу;
- надбавка за престижність праці – 20% посадового окладу.
3.2. Працівникам ЗДО, на яких поширюється чинність постанови Кабінету Міністрів України від 9 березня 2006 р. № 268, встановлюються у встановленому порядку:
- надбавка за високі досягнення у праці або за виконання особливо важливої роботи;
- надбавка за вислугу років;
- надбавка за престижність праці -20% посадового окладу;
- надбавка за звання;
- надбавка за почесне звання “заслужений”.
3.3. Працівникам, на яких поширюється чинність постанови Кабінету Міністрів України від 30 серпня 2002 р. № 1298, встановлюються надбавки у відсотках до посадового окладу (ставки заробітної плати, тарифної ставки) згідно чинного законодавства:
- за складність, напруженість роботи;
- за високі досягнення у праці;
- за виконання особливо важливої роботи (на строк її виконання).
Конкретний розмір надбавок визначається керівником такого в межах економії фонду оплати праці. У разі несвоєчасного виконання завдань, погіршення якості роботи і порушення трудової дисципліни зазначена надбавка скасовується або розмір її зменшується.
3.4. Працівникам (крім керівників структурних підрозділів та їх заступників), на яких поширюється чинність постанови Кабінету Міністрів України від 9 березня 2006 р. № 268, встановлюється у встановленому порядку доплата:
- за виконання обов'язків тимчасово відсутніх працівників таких самих категорій персоналу (у разі відсутності внаслідок тимчасової непрацездатності, перебування у відпустці у зв'язку з вагітністю та пологами, у частково оплачуваній відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку чи відпустці без збереження заробітної плати тривалістю, визначеною у медичному висновку, але не більше ніж до досягнення дитиною шестирічного віку, перебування у відпустці без збереження заробітної плати) – до 50 відсотків посадового окладу за основною роботою з використанням для цього до 50 відсотків посадового окладу відсутнього працівника;
- за виконання обов’язків тимчасово відсутнього керівника – у розмірі різниці між фактичним посадовим окладом тимчасово відсутнього керівника (без урахування надбавок та доплати).
3.5. Працівникам, на яких поширюється чинність постанови Кабінету Міністрів України від 30 серпня 2002 р. № 1298, встановлюються доплати:
1) у розмірі до 50 відсотків посадового окладу (тарифної ставки) за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників; за суміщення професій; за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт. Конкретний розмір доплати визначається керівником в межах економії фонду оплати праці. 
3) за використання в роботі дезінфікувальних засобів, а також працівникам, які зайняті прибиранням туалетів, - у розмірі 10 відсотків посадового (місячного) окладу.
3.6. Надбавка за високі досягнення у праці або за виконання особливо важливої роботи, надбавка за складність, напруженість у роботі, доплати: за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників (у тому числі – керівника); за суміщення професій (посад); за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт, як правило, встановлюються працівникам ЗДО щорічно на початку року. У разі необхідності вищезазначені надбавки та доплати можуть встановлюватися або переглядатися.
3.7. Нарахування надбавок і доплат здійснюється на підставі наказу.

4. Матеріальна допомога та інші види матеріального заохочення

  
4.1. Для вирішення соціально-побутових питань, у тому числі на оздоровлення, педагогічних працівників, на яких поширюється чинність постанови Кабінету Міністрів України від 30 серпня 2002 р. № 1298, надається матеріальна допомога в сумі не більше ніж один посадовий оклад на рік.
4.2. Працівникам, на яких поширюється чинність постанови Кабінету Міністрів України від 9 березня 2006 р. № 268, надається матеріальна допомога на оздоровлення в розмірі посадового окладу та допомога для вирішення соціально-побутових питань у розмірі, що не перевищує середньомісячної заробітної плати працівника за рахунок коштів загального фонду.
4.3. Матеріальна допомога надається за основним місцем роботи.
4.4. Матеріальна допомога надається за заявою працівника в межах наявності коштів; розмір її встановлюється наказом керівника ЗДО.



                                                                                                          ДОДАТОК 6



ПОЛОЖЕННЯ

про надання грошової винагороди педагогічним працівникам Бобровицького закладу дошкільної освіти ясел-садка «Веселка» Бобровицької міської ради Чернігівської області за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків
(відповідно ст.57 Закону України „Про освіту”)

1. Загальні положення

1.1. Положення про щорічну грошову винагороду педагогічним працівникам розроблене відповідно до Законів України «Про освіту» (ст. 57), «Про дошкільну освіту», Постанови Кабінету Міністрів України № 898 від 08.06.2000 року «Порядок надання щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам навчальних закладів державної та комунальної форми власності за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків», Статуту Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка», Правил внутрішнього розпорядку працівників Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка»,, Колективного договору між адміністрацією та профспілковим комітетом Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка».
1.2. Виплата винагороди передбачена постановою Кабінету Міністрів України від 01.01.01р. № 78 „ Про реалізацію окремих положень частини першої ст.57 Закону України „Про Освіту”, Закону України «Про дошкільну освіту».
1.3. Перелік посад педагогічних працівників, які мають право на вказану винагороду, затверджені постановою Кабінету Міністрів України від 14.06.2000р. № 963 „Про затвердження посад педагогічних і науково-педагогічних працівників”, зі змінами, внесеними відповідно постанові Кабінету Міністрів України від 06.05.01р. № 432.

1.4. «Порядком використання коштів», передбачених ст.68 Закону України „Про Державний бюджет України на 2012 р.” затверджений Порядок надання щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам навчальних закладів за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків.

1.5 Преміювання здійснюється у порядку:
- директора ЗДО – за наказом начальника відділу освіти;
- інших педагогічних працівників – за наказом директора ЗДО.

1.6. Виплата щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам здійснюється з метою:
– стимулювання сумлінного виконання службових обов’язків та прояву творчої ініціативи;
– забезпечення фахового вдосконалення, росту кваліфікації педагогічних працівників;
– вивчення і впровадження передового педагогічного досвіду, використання нових технологій та форм організації навчально-виховного процесу;
– зміцнення трудової дисципліни.

1.7. Положення поширюється на всіх педагогічних працівників навчального закладу.

2. Визначення загального фонду виплати щорічної грошової винагороди

2.1. Для надання педагогічним працівникам щорічної грошової винагороди за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків, використовуються кошти, передбачені кошторисом відповідно ст.57 Закону України «Про освіту» в розмірі до одного посадового окладу.
3. Порядок і терміни виплати щорічної грошової винагороди

3.1. Виплата щорічної грошової винагороди здійснюється в межах бюджетних асигнувань на оплату праці і не може перевищувати одного посадового окладу (ставки заробітної плати) з урахуванням підвищень.

3.2. Виплата щорічної грошової винагороди проводиться за результатами роботи за календарний рік з урахуванням особистого вкладу кожного педагогічного працівника в загальні результати роботи.

3.3. Підставою для виплати щорічної грошової винагороди є наказ керівника навчального закладу.

3.4. Проект наказу про виплату щорічної грошової винагороди готується на підставі динаміки рейтингу відповідно критеріїв цього Положення та погоджується з профкомом Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка»
5. Преміювання керівників

5.1. Директора – до одного посадового окладу:
- за своєчасну підготовку ЗДО до нового навчального року;
- за організацію чіткої роботи працівників ЗДО, створення відповідного мікроклімату в педагогічному колективі;
- за створення навчально-матеріальної бази ЗДО, що забезпечує освітньо-виховний процесс;
- за створення умов забезпечення охорони життя та здоров’я дітей;
- за організацію контролю за станом навчально-виховного процесу в Бобровицького ЗДО ясла-садку «Веселка»,

5.2 Вихователя-методиста – до одного посадового окладу:
- за організацію системи підвищення кваліфікації та професійної майстерності вихователів;
- за створення умов для виконання вимог програм;
- за організацію контролю за навчально-виховним процесом, якістю знань, умінь, навичок дошкільників;
- за організацію контролю роботи щодо забезпечення охорони життя і здоров’я педагогів та вихованців.

5.3 Вихователі – до одного посадового окладу:
- за сумлінне виконання Законів України «Про освіту”, «Про дошкільну освіту», Правил внутрішнього трудового розпорядку працівників ЗДО, своїх посадових обов’язків;
- за постійне підвищення педагогічної майстерності;
- за впровадження досягнень педагогічної науки, передового педагогічного досвіду в практику;
- за розробку новітніх технологій, методик, авторських програм, засобів навчання;
- за активну участь в методичній роботі ЗДО;
- за організацію результативної роботи в закладі, надання плідної допомоги молодим педагогам;
- за збереження майна групи, оптимальне використання обладнання, постійне поповнення розвивальним та методичним матеріалом;
- за впровадження системи оздоровчих заходів, спрямованих на покращення фізичного розвитку та здоров’я дітей;
- за створення умов для збереження бібліотечного фонду книжок, підручників;
- за творчу роботу по прищепленню любові до книги;
- за сумлінне ставлення до ведення дошкільної документації;
- за активне залучення батьків до співпраці, пропаганду педагогічних знань серед батьків, впровадження активних форм роботи з батьками;
- за виконання правил та норм по охороні праці та техніки безпеки, протипожежного захисту;
- за сумлінне ставлення до охорони життя та здоров’я дітей, попередження дитячого травматизму;
- за перемогу конкурсах;
- за створення дієвої системи виховної роботи в групі;
- за високі показники результатів роботи, а саме:
- глибокі та міцні знання дошкільників;
- вихованість та розвиненість дошкільників;
- створення благополучного мікроклімату в дитячому колективі;
- забезпечення належного санітарного і гігієнічного режиму в ЗДО











ДОДАТОК 7
Норми безплатної видачі спеціального одягу, спеціального взуття та інших засобів індивідуального захисту працівникам загальних професій різних галузей промисловості

(наказ Державного комітету України з промислової безпеки, охорони праці та гірничого нагляду 16.04.2009 № 62)

	Професія
	Найменування спецодягу, спецвзуття та інших засобів індивідуального захисту
	Строк носіння

	Машиніст (кочегар) котельні
	Під час обслуговування котлів, що працюють на твердому паливі, з механічним завантаженням:

Костюм

Берет

Черевики

Рукавиці

Окуляри захисні закриті
	12

12

12

2

До зносу

	
	Під час обслуговування котлів, що працюють на твердому паливі, з ручним завантаженням додатково:

Фартух з нагрудником

Вачеги
	6

1

	
	Під час прибирання вручну шлаку та золи з топок і бункерів, чищення та промивання котлів додатково:  

Фартух з нагрудником  

Чоботи      

Шкарпетки

Рукавички

Каска захисна

Респіратор пилозахисний    
	Черговий

12

3

1

До зносу

До зносу

	Опалювач
	Костюм

Берет

Напівчеревики 

Фартух з нагрудником

Рукавиці

Окуляри захисні зі світлофільтрами 
	12

12

12

Черговий

3

До зносу

	
	Під час чищення топки печей додатково:

Фартух з нагрудником

Окуляри захисні  

Респіратор пилогазозахисний    
	Черговий

До зносу

До зносу

	
	Під час пиляння, рубання дров, подрібнення вугілля додатково:

Чоботи

Шкарпетки

Рукавиці

Навушники протишумові 

Каска захисна з підшоломником  
	24

3

1

До зносу

До зносу

	
	На зовнішніх роботах узимку додатково:

Куртка утеплена      

Штани утеплені    

Шапка  

Рукавички             
	36

36

36

36

	Оператор котельні           
	Костюм

Берет 

Фартух з нагрудником

Черевики

Рукавиці

Навушники протишумові

Окуляри захисні зі світлофільтрами

Респіратор газозахисний 
	12

12

Черговий

12

3

До зносу

До зносу

До зносу

	
	Під час чищення арматури, приладів, ремонту устаткування додатково:

Фартух з нагрудником

Рукавички 

Каска захисна
	Черговий

2

До зносу

	
	Під час обслуговування устаткування , що знаходиться під напругою додатково:

Рукавички діелектричні
	Чергові 

	Слюсар-сантехнік 
	Костюм

Берет

Черевики

Нарукавники прогумовані

Рукавиці

Окуляри захисні відкриті
	12

12

12

6

2

До зносу

	
	Під час ремонту каналізаційних мереж, асенізаційного обладнання:   

Костюм

Берет

Чоботи

Шкарпетки

Рукавиці

Фартух з нагрудником

Окуляри захисні закриті

Респіратор газозахисний

Протигаз шланговий

Пояс запобіжний
	12

12

12

3

2

Черговий 

До зносу

До зносу

Черговий

Черговий  

	
	На зовнішніх роботах узимку додатково:

Куртка утеплена

Штани утеплені

Чоботи

Шапка

Рукавиці 
	36

36

24

48

12

	Електромонтер з ремонту та обслуговування електроустаткування
	Костюм

Берет 

Черевики

Рукавички

Окуляри захисні відкриті

Рукавички діелектричні

Калоші діелектричні
	12

12

12

1

До зносу

Чергові 

Чергові 

	
	Під час промивання і заливання маслом трансформаторів, конденсаторів і масляних вимикачів додатково:   

Фартух з нагрудником

Рукавички 
	Черговий

4 

	
	Під час виконання робіт на висоті додатково:

Пояс запобіжний

Каска захисна з підшоломником
	Черговий

До зносу 

	
	Під час виконання робіт із застосуванням пневмо- і електроінструменту додатково:  

Рукавиці

Навушники протишумові 
	3

До зносу

	
	На зовнішніх роботах узимку додатково:

Куртка утеплена

Штани утеплені 

Шапка  
	36

36

24

	Вантажник 
	Костюм

Берет

Черевики

Рукавички

Наплічники
	12

12

12

2

До зносу

	
	На зовнішніх роботах у мокру погоду додатково:

Плащ з капюшоном
	Черговий 

	
	На зовнішніх роботах узимку додатково:

Куртка утеплена

Штани утеплені 

Чоботи 

Рукавички 

Шапка  
	36

36

24

12

36

	Гардеробник
	Халат 

Рукавички

Тапочки 
	12

6

12

	Двірник 
	Костюм 

Берет 

Черевики

Шкарпетки 

Рукавиці

Плащ з капюшоном
	12

12

12

3

2

36

	
	Під час чищення контейнерів та урн від сміття,  промивання та дезінфікування їх додатково: 

Фартух з нагрудником

Окуляри захисні відкриті
	Черговий

До зносу

	
	На зовнішніх роботах узимку додатково:

Куртка утеплена 

Штани утеплені             

Валянки                    

Калоші гумові на валянки   

Шапка                      

Рукавиці                   

37
	36

36

48

24

24

12

	Касте-лянка
	Халат             

Фартух          

Косинка   

Тапочки

Рукавички  
	12

6

12

18

6

	Машиніст із прання та ремонту спецодягу
	Костюм 

Берет     

Черевики  

Рукавиці     
	12

12

12

3

	
	Під час приготування розчинів для прання додатково:

Фартух з нагрудником       

Рукавички           

Чоботи  

Окуляри захисні закриті 

Респіратор пилогазозахисний
	6

3

12

До зносу

До зносу

	
	Під час сушіння та прасування додатково:

Фартух з нагрудником       

Рукавички   
	12

3

	Прибиральник службових приміщень
	Халат   

Косинка  

Туфлі 

Рукавички 
	12

12

12

4

	
	Під час чищення і дезінфікування санітарно-технічного  устаткування додатково:

Фартух з нагрудником

Рукавички   
	6

3

	
	На зовнішніх роботах узимку додатково:

Куртка утеплена  


	36

	Робітник з благоустрою
	Під час видалення нечистот та  проведення дезінфекційних заходів:

Костюм 

Білизна натільна  

Берет        

Фартух з нагрудником

Чоботи      

Шкарпетки  

Рукавички   

Нарукавники прогумовані 

Каска захисна з підшоломником 

Окуляри захисні закриті

Респіратор газозахисний 

Жилет 
	12

6

12

6

12

3

3

6

До зносу

До зносу

До зносу

До зносу

	
	На зовнішніх роботах у мокру погоду додатково:

Плащ з капюшоном        
	Черговий

	
	На зовнішніх роботах узимку додатково:

Куртка утеплена 

Штани утеплені 

Валянки       

Калоші гумові на валянки

Шапка         

Рукавиці     
	36

36

48

24

24

12

	Сторож
	Під час чергування в приміщенні:  

Костюм      

Черевики|
	12

12

	
	Під час охорони об'єктів, складських приміщень та територій додатково:

Плащ з капюшоном
	24

	
	На зовнішніх роботах узимку додатково:         

Куртка утеплена 

Штани утеплені 

Чоботи  

Кожух 

Шапка 

Рукавиці   
	36

36

24

Черговий

36

24

	Нянька
	Халат

Косинка 

Тапочки  
	12

12

12

	
	Під час прибирання та виконання санітарно-гігієнічних заходів додатково:

Фартух 

Рукавички
	12

1


ДОДАТОК 8
Допустимі величин температури повітря у зимовий період

у приміщеннях, де працюють люди

(Санітарні норми мікроклімату виробничих приміщень 

ДСН 3.3.6.042-99, затверджені постановою Головного 

державного санітарного лікаря України № 42 від 01.12.1999)

	
	
	Нижня межа (град. С)

	Категорії робіт
	Види діяльності
	на пос-тійних робочих місцях
	на не-постійних

робочих місцях

	Легкі фізичні роботи (категорія Іа)
	роботи, що виконуються сидячи і не потребують фізичного напруження
	21
	18

	Легкі фізичні роботи (категорія Іб)
	роботи, що виконуються сидячи, стоячи або пов'язані з ходінням та супроводжуються деяким фізичним напруженням
	20
	17

	Фізичні роботи середньої важкості (категорія ІІа)
	роботи, пов'язані з ходінням, переміщенням дрібних (до 1 кг) виробів або предметів в положенні стоячи або сидячи і потребують певного фізичного напруження
	17
	15

	Фізичні роботи середньої важкості (категорія ІІб)
	Роботи, що виконуються стоячи, пов'язані з ходінням, переміщенням невеликих (до 10 кг) вантажів та супроводжуються помірним фізичним напруженням
	15
	13

	Важкі фізичні роботи (категорія ІІІ) 
	роботи, пов'язані з постійним переміщенням, перенесенням значних (понад 10 кг) вантажів, які потребують великих фізичних зусиль
	13
	12


Прим. 

Постійне робоче місце - місце, на якому працюючий знаходиться понад 50 % робочого часу або більше 2-х годин безперервно. Якщо при цьому робота здійснюється в різних пунктах робочої зони, то вся ця зона вважається постійним робочим місцем.

Непостійне робоче місце - місце, на якому працюючий знаходиться менше 50 % робочого часу або менше 2-х годин безперервно.







ДОДАТОК 9
Відсоток зменшення одноразової допомоги, якщо комісією з розслідування нещасного випадку встановлено, що ушкодження здоров’я настало не тільки з вини роботодавця, а й внаслідок порушення потерпілим нормативних актів про охорону праці

	Порушення потерпілим нормативних актів 

про охорону праці
	Відсоток зменшення 

	Якщо потерпілий був забезпечений згідно встановлених норм та встановленого порядку спецодягом чи спецвзуттям, засобами індивідуального захисту, необхідним інвентарем чи інструментами, якщо з працівником проведені всі необхідні інструктажі чи навчання, нещасний випадок стався в робочий час та при виконанні робіт, які входять в коло трудових обов’язків

	Якщо є вина лише потерпілого:

· неодноразове свідоме порушення вимог нормативних актів про охорону праці або виконання роботи у нетверезому стані, якщо цей стан було визначено причиною нещасного випадку 

· первинне свідоме порушення правил поводження при обслуговуванні об’єктів і виконанні робіт підвищеної небезпеки

· первинне свідоме порушення правил поводження при обслуговуванні об’єктів і виконанні робіт, що не є  об’єктами підвищеної небезпеки

· невикористання наданих засобів індивідуального захист, передбачених правилами безпеки, якщо це порушення було первинним

· невикористання наданих засобів індивідуального захист, передбачених правилами безпеки, якщо це порушення було повторним


	до 50 %

до 40 %

до 30 %

до 20 %

до 30 %

	Якщо є вина як потерпілого, так і інших осіб:

· неодноразове свідоме порушення вимог нормативних актів про охорону праці або виконання роботи у нетверезому стані, якщо цей стан було визначено причиною нещасного випадку 

· первинне свідоме порушення правил поводження при обслуговуванні об’єктів і виконанні робіт підвищеної небезпеки

· первинне свідоме порушення правил поводження при обслуговуванні об’єктів і виконанні робіт, що не є  об’єктами підвищеної небезпеки

· невикористання наданих засобів індивідуального захист, передбачених правилами безпеки, якщо це порушення було первинним

· невикористання наданих засобів індивідуального захист, передбачених правилами безпеки, якщо це порушення було повторним
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	до 25 %

до 20 %

до 15 %

до 10 %

до 15 %

	Якщо відсутня вина потерпілого
	не зменшується

	Якщо потерпілий не був забезпечений згідно встановлених норм та встановленого порядку спецодягом чи спецвзуттям, засобами індивідуального захисту, необхідним інвентарем чи  інструментами, якщо з працівником не проведено всіх необхідних інструктажів чи навчань,  якщо нещасний випадок стався при залученні працівника до робіт поза межами робочого часу або до робіт, які не входять в коло трудових обов’язків

	Незалежно від вини потерпілого 
	не зменшується


ДОДАТОК 10 

                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                   Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                   ясел-садка  «Веселка»
                                                                   ______________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ДИРЕКТОРА

1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної 

інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059
1.2. Директор ЗДО призначається відділом освіти.

1.3. На посаду керівника закладу дошкільної освіти може призначатися особа, яка має вищу педагогічну освіту не нижче освітнього кваліфікаційного рівня «спеціаліст», стаж педагогічної роботи у галузі дошкільної освіти не менше ніж 3 роки.

1.4. Посадові обов'язки директора не можуть виконуватись за сумісництвом, як і забороняється директорам ЗДО працювати за сумісництвом в інших установах.

1.5. Директор ЗДО підпорядковується безпосередньо начальнику відділу освіти.

1.6. Директору ЗДО підпорядковуються працівники ЗДО.

1.7. Директор у межах своєї компетенції видає обов'язкові для виконання накази (вказівки, розпорядження) для будь-якого підпорядкованого йому працівника. Директор уповноважена відмінити розпорядження будь-якого іншого працівника ЗДО.

1.8. Директор у своїй діяльності керується Конституцією та іншими Законами України, Указами Президента України, рішеннями Уряду України, органів управління освіти всіх рівнів з питань функціонування та діяльності ЗДО, правилами і нормами охорони праці, а також статусом та Колективним договором. Директор ЗДО дотримується Конвенції про права дитини.

2. Функції

 До основних напрямів діяльності директора ЗДО належать:

2.1. Організація освітньо-виховного процесу ЗДО.

2.2. Забезпечення адміністративно-господарської роботи ЗДО.

2.3. Дотримання норм і правил охорони праці, протипожежної безпеки, санітарно-гігієнічних норм.

2.4. Організація харчування дітей.

2.5. Забезпечення умов для систематичного підвищення кваліфікації працівників.

2.6. Забезпечення належного утримання приміщень і ділянки ЗДО.
3. Посадові обов'язки

3.1. Забезпечує реалізацію державної політики в галузі освіти.

3.2. Здійснює загальне керівництво всіма напрямами діяльності ЗДО згідно з його статутом і законодавством України.

3.3. Здійснюється розробку і впровадження програм розвитку ЗДО, навчальних планів, курсів, а також Статусу, колективного договору, правил внутрішнього розпорядку, інших документів.

3.4. Визначає структуру управління ЗДО і штатний розклад в межах своєї компетенції.

3.5. Розв'язує  навчально-виховної, методичні, адміністративні, фінансові, господарські та інші питання, що виникають у процесі діяльності ЗДО.

3.6. Планує, координує і контролює роботу педагогічних та інших працівників ЗДО.

3.7. Добирає педагогічні кадри та призначає працівників з числа обслуговуючого персоналу.

3.8. Визначає посадові обов'язки працівників, створює умови для підвищення їх професійної майстерності.

3.9. Затверджує графіки роботи працівників і графіки відпусток.

3.10. Здійснює в погодженні з профспілковим комітетом розподіл педагогічного навантаження й тарифікацію педагогічних працівників.

3.11. Стимулює  і заохочує творчу ініціативу працівників, підтримує сприятливий морально-психологічний клімат у колективі.

3.12.Визначає спільно з органами громадського самоврядування порядок і розміри преміювання працівників.

3.13. Формує контингент вихованців згідно з потребами населення і вимогами всіх нормативних актів.

3.14. Забезпечує державну реєстрацію ЗДО.

3.15. Забезпечує ефективну взаємодію і співпрацю з органами місцевого самоврядування, підприємствами та організаціями, громадськістю, батьками.

3.16. Організовує і вдосконалює методичне забезпечення виховного процесу.

3.17. Керує діяльністю педагогічної ради.

3.18. Координує і ЗДО діяльність громадських організацій.

3.19. Забезпечує виконання колективного договору, створює необхідні умови для нормальної роботи профспілкової організації.

3.20. Забезпечує раціональне використання бюджетних асигнувань, а також коштів, які надходять з інших джерел, звітує про їх використання.

3.21. Представляє ЗДО  у державних і місцевих органах влади.

3.22. Забезпечує облік, збереження і поновлення навчально-матеріальної бази, облік і збереження документації.

3.23. Організовує в установленому порядку роботу щодо призначення допомоги з державного соціального забезпечення та пенсій.

3.24. Організовує  роботу щодо створення та організації сприятливих умов проведення виховного процесу згідно з чинним законодавством про працю; повного виконання законодавчих та інших нормативних документів з охорони праці.

3.25. Забезпечує безпечну експлуатацію інженерно-технічних комунікацій, обладнання і вживає заходів щодо приведення їх у відповідність до чинних стандартів, норм і правил охорони праці, своєчасно організовує ремонт приміщень.

3.26. Розробляє і затверджує посадові обов'язки працівників з безпеки життєдіяльності.

3.27. призначає відповідальних осіб за дотриманням вимог охорони праці в ЗДО і його підрозділах.

3.28. Організовує розробку інструкцій з охорони праці.

3.29. Забезпечує своєчасне проведення інструктажів на робочому місці з охорони праці.

3.30. Періодично звітує на зборах трудового колективу про стан охорони праці та виконання заходів, приписів, інструкцій тощо.

3.31. Організовує профілактичну роботу з попередження травматизму та зниження захворюваності серед працівників та вихованців.

3.32. Забезпечує та контролює періодичні огляди працівників.

3.33. Негайно повідомляє в органи управління освітою про нещасні випадки з дітьми, вживає всіх можливих заходів щодо усунення причин нещасного випадку, забезпечує необхідні умови для проведення своєчасного та об'єктивного розслідування відповідно до чинних положень.

3.34. Укладає й організовує спільно з профспілковим комітетом виконання щорічної угоди з охорони праці.

3.35. Планує та забезпечує періодичне навчання працівників ЗДО з питань безпеки життєдіяльності на курсах і семінарах, що організовуються органами освіти та іншими службами.

3.36. Вживає заходів спільно з медичними працівниками щодо покращення медичного обслуговування та оздоровчої роботи в ЗДО.

3.37. забороняє проведення занять за наявності небезпечних умов для здоров'я вихованців та працівників.

3.38. Проходить періодичні медичні обстеження.

3.39. Дотримується етичних норм поведінки в ЗДО, побуті, громадських місцях, які відповідають соціальному статусу педагога.

4. Права

Директор ЗДО має право в межах своєї компетенції:

4.1. Видавати накази і давати розпорядження працівникам ЗДО.

4.2. Заохочувати й притягати до дисциплінарної відповідальності працівників ЗДО.

4.3. Бути присутнім на будь-яких заняттях, що проводяться з вихованцями.

4.4. Вносити в необхідних випадках тимчасові зміни до графіка роботи ЗДО.

4.5. Делегувати свої повноваження, видавати доручення, діяти від імені закладу, представляти його в усіх державних органах.

5. Відповідальність

5.1. Директор ЗДО несе відповідальність за охорону життя і здоров'я дітей ввіреної йому установи.

5.2. Директор несе відповідальність за життя і здоров'я вихованців і працівників під час навчально-виховного процесу, за дотримання прав і свобод дітей і працівників ЗДО в установленому законодавством України порядку.

5.3. Директор ЗДО несе відповідальність за здійснення батьківської плати за утримання дітей у дошкільному закладі.

5.4. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин своїх посадових обов'язків, вимог чинного законодавства директора ЗДО несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення трудових обов'язків як дисциплінарне покарання може бути використано звільнення.

5.5.Звільнення може бути застосовано також у випадку використання завідувачем методів фізичного чи психічного впливу на вихованців чи працівників, а також скоєння аморального вчинку.

5.6.За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних правил директор ЗДО притягається до адміністративної відповідальності відповідно до чинного законодавства.

6. Взаємовідносини (зв'язки за посадою)

6.1. Директор ЗДО працює в режимі ненормованого робочого дня з розрахунку 40-годинного робочого тижня.

6.2. Директор ЗДО взаємодіє з органами громадського самоврядування, з педагогічною радою ЗДО, батьківським комітетом, органами місцевого самоврядування.

6.3. Директор ЗДО планує свою роботу на рік і місяць.

6.4. Директор ЗДО подає у встановлені терміни звіти, передбачені органами статистики та органами управління освіти.

6.5. Директор ЗДО одержує від засновника, місцевих і державних органів інформацію нормативно-правового й організаційно-методичного характеру.

7. Охорона праці

7.1. Директор ЗДО забезпечує виконання законодавчих, нормативних актів, наказів, рішень, інструкційних матеріалів з охорони праці, приписів органів державного нагляду з охорони праці.

7.2. Організовує звітування з питань профілактики травматизму.

7.3. Організовує розслідування нещасних випадків.

7.4. Затверджує акти про нещасні випадки під час навчально-виховного процесу відповідно до чинного законодавства.

7.5. Проводить аналіз причин та розробляє заходи щодо попередження травматизму.

7.6. Затверджує посадові інструкції з обов'язковим блоком питань з охорони праці.

7.7. Відповідає за створення безпечних умов навчально-виховного процесу згідно з чинним законодавством.

7.8. Призначає наказом осіб, відповідальних за стан охорони праці в групах, кабінетах.

7.9. Не дозволяє проведення навчально-виховного процесу за наявності шкідливих, небезпечних умов.

Режим роботи: 40 годин на тиждень

Відпустка: 42 календарних дні + 7 (за колективним договором)

З посадовою інструкцією ознайомлена:
      Директор                                   __________     _________________________

                                                          (підпис)                        (ініціали, прізвище)       

«___» ____________ 20___р.          

ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________

                                    ДОДАТОК 11
ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор Бобровицького  ЗДО

ясел-садка  «Веселка»

__________Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ВИХОВАТЕЛЯ – МЕТОДИСТА
1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної 

інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059.
1.2. Вихователь - методист  призначається директором закладу.

1.3. На посаду вихователя – методиста може призначатися особа, яка має спеціальну педагогічну освіту.

1.4. Вихователь – методист підпорядковується директору або особі, що її заміняє.

1.5.У своїй роботі вихователь – методист  керується законодавством України, постановами і рішеннями Уряду України і Міністерства освіти України, органів управління освіти всіх рівнів, органів охорони здоров'я, Статутом ЗДО і цією інструкцією.

1.6. Вихователь – методист  працює за графіком роботи, затвердженим директором.

2. Функції

Вихователь – методист:

2.1. Здійснює методичне забезпечення навчально-виховного процесу.

2.2. Забезпечує і контролює виконання програми виховання у всіх  вікових групах.

2.3. Визначає і проваджує в практику роботи прогресивний педагогічний досвід, інноваційні технології.

2.4. Стежить за дотриманням прийнятого в ЗДО режиму роботи.

2.5. Співпрацює з вихователями, надаючи їм необхідну інформацію про навчально-виховний процес, всіляко сприяє росту їх фахової майстерності.

2.6. Виявляє і розвиває творчі здібності дітей шляхом організації, індивідуальних занять та інших форм діяльності.

2.7. Забезпечує вихователів програми, методичними посібниками і рекомендаціями, наочністю.

2.8. Разом із вихователями пропагує педагогічні знання серед батьків.

3. Службові обов'язки
Вихователь - методист:

3.1. Організовує роботу методичного кабінету.

3.2. Проводить консультації для вихователів із метою удосконалення педагогічного процесу.

3.3. Вносить на розгляд педради актуальні питання виховання дітей, забезпечує підготовку матеріалів, стежить за виконанням прийнятих рішень.

3.4. Організовує роботи з пропаганди педагогічних знань серед батьків.

3.5. Створює атмосферу довіри та доброзичливості між колегами і дітьми.

3.6. Складає план роботи відповідно до встановленого порядку.

3.7. Вільно володіє державною мовою.

3.8. Бере участь у роботі  методичних об'єднань міста.

3.9. Може мати тижневе педагогічне навантаження відповідно до встановлених норм.

3.10. Веде облік матеріальних цінностей (іграшок, літератури, костюмів тощо).

3.11. Дотримується вимог охорони праці, протипожежної безпеки. Веде пропаганду цих знань серед педагогічного персоналу і дітей.

3.12. Контролює систему навчально-виховної роботи закладу.

3.13. Своєчасно проходить медичний огляд.

3.14. Готує атестаційні  матеріали і відповідає за проведення атестації.

3.15. Забезпечує наступність навчально-виховного процесу.

4.Права.

Вихователь – методист має право:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. На отримання роботи відповідно до документа про освіту.

4.3. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.4. Отримувати відповідну зарплату за працю з доплатами і надбавками згідно з чинним законодавством.

4.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років.

4.10. Проходити чергову і позачергову атестацію щодо підтвердження свого фахового рівня, а також отримання певної категорії і звання.

4.11. Раз на 5 років проходити курси підвищення кваліфікації.

4.12. Отримувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.

4.13. Працювати за сумісництвом.

5. Відповідальність

Вихователь - методист відповідає:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

5.4. За збереження закріпленого за ним майна.

5.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

6.Взаємини

Вихователь - методист:

6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінити в роботі іншого вихователя зо додаткову оплату відповідно до чинного законодавства.

6.3. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.

6.4. Може за наявності відповідного наказу відділу освіти тимчасово виконувати обов'язки директора.

7.Охорона праці

7.1. Вихователь - методист дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проводить навчання та інструктажі з охорони праці з педагогічним персоналом.

7.3. Організовує профілактичну роботу з питань безпеки життєдіяльності з вихователями під час проведення занять, відвідувань груп.

7.4. Проводить профілактичну роботу з вихованцями та їх батьками щодо запобігання дитячого травматизму в ЗДО та в побуті.

7.5. Терміново повідомляє директора ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

7.6. Може брати участь у розслідуванні та здійсненні заходів щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.

Режим роботи: 0,5 ставки. 18 годин на тиждень

Відпустка: 42 календарних дні
З посадовою інструкцією ознайомлена:
   Вихователь-методист         __________     _________________________

                                                                       (підпис)                        (ініціали, прізвище)   
«___» ____________ 20___р.            
ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________
ДОДАТОК 12
                                                                  ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                  Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                  ясел-садка  «Веселка»

                                                                   ______________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ВИХОВАТЕЛЯ
1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059
1.2.Посада вихователя закладу дошкільної освіти належить до посад педагогічних працівників.

1.3. Вихователь ЗДО  призначається директором закладу.

1.4. На посаду вихователя може призначатися особа, яка має спеціальну педагогічну освіту.

1.5. Вихователь ЗДО підпорядковується директору або особі, що її заміняє.

1.6. Посаду вихователя  може обіймати особа з високими моральними якостями, яка:

· має вищу (освітньо-кваліфікаційний рівень молодшого спеціаліста, ступінь молодшого бакалавра, ступінь бакалавра, освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліста, освітньо-кваліфікаційний рівень магістра, ступінь магістра або фахову передвищу (ступінь фахового молодшого бакалавра) освіту за спеціальністю 012 Дошкільна освіта та/або професійну кваліфікацію вихователя або вищу або фахову передвищу освіту за іншою спеціальністю галузі знань 01Освіта/Педагогіка за умови присвоєння професійної кваліфікації вихователя;

· забезпечує результативність і якість роботи, а також фізичний і психічний стан якої дає змогу виконувати професійні обов'язки;

· проходить обов'язкові профілактичні медичні огляди (попередній – до прийняття на роботу, періодичні та психіатричні огляди (попередній і періодичні);

· проходить інструктажі, навчання та перевірку знань із питань охорони праці та безпеки життєдіяльності, цивільного захисту.

1.7.У своїй роботі вихователь керується законодавством України, постановами і рішеннями Уряду України і Міністерства освіти України, органів управління освіти всіх рівнів, органів охорони здоров'я, Статутом ЗДО і цією інструкцією.

2. Функції

Вихователь:

2.1. Виконує програму навчання і виховання дітей у ЗДО.

2.2. Дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.3. Дотримується встановленого в ЗДО режиму дня.

2.4. Тісно співпрацює з батьками з питань навчально-виховного процесу.

2.5. Виявляє і розвиває творчі та індивідуальні здібності дітей.

2.6. Разом із помічником вихователя підтримує порядок в приміщенні своєї групи.

2.7. Створює атмосферу спокою, доброзичливого ставлення між дорослими і дітьми.

3. Службові обов'язки

Вихователь:

3.1. Несе повну відповідальність за охорону життя і здоров'я, за виховання і навчання дітей своєї вікової групи у відповідності до Статуту ЗДО.

3.2. Стежить за відвідуванням дітей своєї групи, своєчасно повідомляє директора  про відсутніх дітей.

3.3. Виконує вимоги лікаря, пов'язані з охороною і зміцненням здоров'я дітей та інформує директора про зміни в стані здоров'я дітей під час ігор, занять тощо.

3.4. Складає плани роботи згідно з діючими вимогами.

3.5. Старанно готується до занять.

3.6. Організовано передає дітей вихователеві, який замінює його з відповідними (за наявності) зауваженнями і пропозиціями.

3.7. Веде групову та індивідуальну роботу з батьками з питань виховання дітей у ЗДО та сім'ї.

3.8. Бере участь у роботі педради, методичних об'єднаннях міста.

3.9. Дотримується правил охорони дитинства під час роботи з дітьми, охорони праці на робочому місці.

3.10. Вільно володіє державною мовою.

3.11. Дотримується педагогічної етики, поважає гідність дитини.

3.12. Вміє користуватися засобами пожежного гасіння, володіє навичками надання першої медичної допомоги.

3.13. Своєчасно проходить медичний огляд.

3.14. Виконує доручену йому роботу сам і не передоручає її іншими особам за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.

3.15. Бере участь у проведені ремонту ЗДО.

3.16. Планує, організовує та проводить освітній процес відповідно до освітньої програми (освітніх програм), затвердженої в установленому порядку, і нормативно-правових актів з безпеки життєдіяльності.

3.17. Дотримується встановленого для дітей розпорядку дня щодо тривалості сну, занять різними видами діяльності, відпочинку, рухової активності, кратності приймання їжі тощо.

3.18.Проводить прогулянки на відкритому повітрі не рідше ніж двічі на день. У період карантину перебування на вулиці обмежує територією закладу освіти, усі активності проводити ізольовано від інших вікових груп. За несприятливих погодних умов використовує спортивну та музичну зали за графіком.

3.19. Розсаджує дітей за столами з урахуванням стану здоров'я, гостроти зору, слуху, а також анатомо-фізіологічних показників.

3.20. Організовує для дітей регулярне миття рук і дотримання правил особистої гігієни. Контролює, щоб вони користувалися власними речами та одягом.

3.21. Стежить, щоб групове приміщення періодично провітрювали за відсутності дітей.

3.22. Закріпляє ліжко за кожною дитиною. Цифрове маркування ліжок відповідно до списку дітей вікової групи має збігатися із цифровим маркуванням постільної білизни, мішків для її зберігання, рушників, горщків (для дітей раннього віку), дитячих шаф.

3.23.Дотримується правил миття та оброблення іграшок.

3.24. Контролює щодня характер випорожнень у дітей раннього віку. У разі діареї невідкладно інформує старшу медсестру ЗДО, батьків або інших законних представників дитини.

3.25. Не приймає до ЗДО дітей з ознаками інфекційного захворювання. Стежить за станом здоров'я дітей. У разі виявлення  в дитини протягом дня підвищеної температури понад 37,2 оС та будь-яких інших симптомів інфекційного захворювання повідомляє старшу медсестру ЗДО та батьків або законних представників дитини.

3.26. Організовує життєдіяльність дітей з урахуванням сучасних тенденцій в оновленні змісту дошкільної освіти та освітніх технологій, побажань батьків або законних представників дітей, специфіки роботи закладу освіти.

3.27. Використовує провідні види діяльності дітей раннього та дошкільного віку для забезпечення гармонійного розвитку особистості.

3.28. Ураховує запити й потреби  дітей, реалізовує диференційований підхід до них, виявляє і враховує в педагогічній діяльності їхні індивідуальні особливості, сприяє розвитку здібностей і обдарувань дітей. Упроваджує систему педагогічної впливів, яка ґрунтується на гуманізмі, педагогічній співпраці, національній культурі, традиціях.

3.29. Забезпечує набуття дітьми практичного досвіду, знань, умінь, навичок; формує у дітей фізичні та психічні якості, необхідні для подальшого навчання в закладі загальної середньої освіти.

3.30. Дотримується гранично допустимого навчального навантаження на дитину. Заняття, які потребують підвищеної пізнавальної активності, проводить переважно в першу половину дня та у дні з високою працездатністю дітей (вівторок, середа). Не вимагає від дітей виконання домашніх завдань.

3.31. Виховує в дітей повагу до державної мови та символів України, національних, -історичних і культурних цінностей, дбайливе ставлення до історико-культурного надбання й довкілля України. Настановленням і особистим прикладом утверджує в дітей повагу до суспільних цінностей і моралі: правди, справедливості, патріотизму, гуманізму, доброти, толерантності, працелюбності тощо.

3.32. Обирає ефективні методи, форми та засоби організації особистісно орієнтованого освітнього процесу, які забезпечують розв'язання розвивальних, виховних і навчальних завдань, зокрема організації освітнього процесу з дітьми з особливими освітніми потребами.

3.33. Організовує освітній процес із дітьми з особливими освітніми потребами:

· здійснює адаптацію і модифікацію освітнього процесу відповідно до потреб і можливостей дітей;

· реалізує за потреби індивідуальну освітню траєкторію дітей спільно з командою психолого-педагогічного супроводу.

3.34. Здійснює профілактично-просвітницьку роботу з учасниками освітнього процесу щодо безпеки життєдіяльності, санітарії, гігієни. Захищає дітей від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, приниження честі й гідності, дискримінації за будь-якою ознакою, пропаганди та агітації, а також запобігає шкідливим звичкам, пропагує здоровий спосіб життя.

3.35. Застосовує методики усвідомленого емпатійного слухання, ненасильницької та безконфліктної комунікації, запобігає конфліктам в освітньому процесі.

3.36.Ураховує культурні, релігійні, соціальні та мовні особливості родини під час освітнього процесу та здійснює його незалежно від власних поглядів, стереотипів й упереджень.

3.37. Створює оптимальні умови для фізичного та психічного розвитку дітей, емоційно-комфортну атмосферу, сприятливі умови для особистісного самовизначення  у різних видах дитячої активності. Організовує та проектує освітні осередки за принципами універсального дизайну та розумного пристосування, організовує групові осередки з урахуванням інтересів та потреб дітей.

3.38. Визначає рівень сформованості компетентностей у дітей відповідно до Базового компонента дошкільної освіти. Обирає та застосовує методи оцінки рівня сформованості в дітей ключових компетентностей і спільних для них умінь.

3.39. Здійснює та інтерпретує результати моніторингу якості освітньої діяльності для адаптації та коригування освітнього процесу  відповідно до можливостей і потреб дітей та комунікації з батьками.

3.40. Ефективно розподіляє робочий час з урахуванням педагогічного навантаження.

3.41.Дотримується протиепідемічних вимог і рекомендацій Міністерства охорони здоров'я України, Міністерства освіти і науки України щодо особливостей організації освітнього процесу в закладах освіти під час карантину, щоб запобігти поширенню коронавірусної хвороби (COVID-19).

Під час карантину:

· обирає ті види діяльності, які б сприяли дотриманню рекомендованої відстані між дітьми та перебуванню на відкритому повітрі максимальну кількість часу, обмежуючи безпосередній фізичний контакт між дітьми та працівниками;

· планує за можливості онлайн-заняття з дітьми за допомогою дистанційних технологій або надсилає запис занять батькам вихованців;

· здійснює ранковий прийом дітей, дотримуючись відпрацьованого порядку;

· опитує батьків, інших законних представників дітей стосовно стану здоров'я дитини, зокрема наявність інфекційних захворювань і контактів з інфікованими особами;

· спілкується з усіх питань із батьками, іншими законними представниками за допомогою телефону, електронної пошти, соціальних мереж чи месенджерів;

· носить маску або респіратор.

У разі проявів симптомів гострої респіраторної вірусної інфекції якнайшвидше залишає заклад освіти та звертається до сімейного лікаря чи закладу охорони здоров'я.

3.42. Дотримується вимог і рекомендацій Міністерства освіти і науки України, управління цивільного захисту щодо особливостей організації освітнього процесу в закладах дошкільної освіти в умовах воєнного стану. Проходить цільовий інструктаж для педагогічних працівників на випадок надзвичайної ситуації в умовах воєнного стану в Україні та виконує обов'язки щодо особистої безпеки і захисту життя та безпеки дітей.

3.43. Дотримується вимог із безпеки життєдіяльності та охорони праці:

· проходить навчання і перевірку знань із питань цивільного захисту, охорони праці та безпеки життєдіяльності, пожежної безпеки один раз на три роки;

· проходить інструктажі з безпеки життєдіяльності;

· негайно повідомляє про нещасні випадки, що трапилися з дитиною, викликає медичного працівника та допомагає йому надавати першу медичну допомогу потерпілому;

· бере участь за потреби в розслідуванні нещасних випадків і заходах з усунення причин, що призвели до них;

· надає за потреби домедичну допомогу дітям;

· забезпечує умови, що унеможливлюють заподіяння учасникам освітнього процесу фізичної, майнової та /або моральної шкоди;

· дотримується вимог санітарії та гігієни.

3.44. Здійснює усну та письмову комунікацію з дітьми державною мовою.

3.45. Дотримується педагогічної етики, поважає гідність, права, свободи і законні інтереси всіх учасників освітнього процесу.

3.46. Організовує та підтримує ефективну співпрацю та комунікацію в колективі, з профільними фахівцями та професійними організаціями щодо виконання трудових функцій, налагоджує тісну взаємодію з батьківською спільнотою.

3.47. Надає пропозиції до плану роботи на навчальний рік і літній період закладу освіти.

3.48. Підвищує кваліфікацію та атестується раз на п'ять років.

3.49. Постійно підвищує свій професійний і загальнокультурний рівень, педагогічну майстерність. Планує та реалізовує індивідуальний професійний розвиток і самоосвіту. Критично обирає та використовує форми і методи самоосвіти. Творчо використовує перспективний педагогічний досвід.

3.50. Орієнтується в інформаційному просторі, ефективно використовує інформаційно-комунікаційні технології та електронні освітні ресурси. Дотримується правових вимог використання електронних освітніх ресурсів у професійній діяльності.

3.51. Веде встановлену документацію та належно зберігає її.

3.52. Проходить обов'язкові профілактичні медичні огляди в установлені терміни.

3.53.Виконує положення Статуту, правила внутрішнього трудового розпорядку закладу освіти.

3.54. Охайно вдягається. У приміщеннях закладу освіти перебуває у змінному взутті.

3.55. Не палить, не вживає алкогольні напої у приміщеннях та на території закладу освіти, а також не користується туалетами для дітей.

4. Повинен знати

4.1. Закон України «Про освіту», «Про дошкільну освіту», Конвенцію про права дитини, Базовий компонент дошкільної освіти, інші нормативно-правові акти з питань дошкільної освіти, розвитку, навчання і виховання дітей.

4.2. Професійний стандарт і вимоги до професійної діяльності.

4.3. Принципи й завдання дошкільної освіти.

4.4. Дошкільну педагогіку, дитячу психологію, вікові фізіологію, методики виховання і навчання дітей.

4.5. Нормативно-правове забезпечення організації освітнього процесу в ЗДО, зокрема в інклюзивних групах.

4.6. Теорію провідних видів діяльності дітей раннього  та дошкільного віку.

4.7. Форми, методи, засоби організації освітнього процесу, різних видів діяльності дітей, відповідні програмно-методичні рекомендації та документи, перспективний педагогічний досвід провідних педагогів і практичних психологів.

4.8.Основи психофізичного розвитку дітей з особливими освітніми потребами та способи виявлення індивідуальних потреб в освітньому процесі.

4.9. Види адаптацій і модифікацій освітнього процесу, принципи, завдання та функції команди психолого-педагогічного супроводу дітей з особливими освітніми потребами.

4.10. Види дитячої діяльності та їх характерні особливості.

4.11. Методи оцінювання рівня сформованості ключових компетентностей у дітей.

4.12. Види і вимоги до документування професійної діяльності, зокрема основні підходи до планування освітнього процесу.

4.13.Індивідуальні особливості дітей. Вимоги до рівня розвиненості, вихованості та навченості дітей.

4.14. Правила безпечної поведінки в цифровому середовищі.

4.15. Основи медіаграмотності, способи і правила використання медіапростору.

4.16. Державну мову відповідно до законодавства про мови в Україні.

4.17. Норми та стилі літературної української мови, використання усного та писемного мовлення.

4.18. Правила і норми охорони праці та безпеки життєдіяльності, цивільного захисту, пожежної безпеки, санітарії і гігієни.

4.19. Способи поведінки в небезпечних ситуаціях  і фактори можливого ризику в приміщенні та на територіях закладу.

4.20. Порядки надання домедичної допомоги, порядок дій у надзвичайних ситуаціях.

4.21. Симптоми, перебіг, способи передачі, інкубаційний період дитячих хвороб.

5. Кваліфікаційні вимоги

5.1. Вихователь із кваліфікаційною категорією «спеціаліст» має повну вищу педагогічну освіту за спеціальністю «дошкільна освіта», «дошкільне виховання» (за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра) або має дві освіти, одна з яких – неповна вища педагогічна  або базова педагогічна  за цією самою спеціальністю, а друга – повна вища педагогічна освіта за іншим фахом.

Уміє планувати та прогнозувати результати освітнього процесу відповідно до вимог державного стандарту дошкільної освіти, добирати доцільні методи, форми та засоби організації освітнього процесу; форми , методи критерії та індикатори здійснення моніторингу якості освітньої діяльності для адаптації та коригування освітнього процесу відповідно до можливостей та потреб дітей.

Здатний створювати умови для всебічного розвитку дітей, формувати в дітей компетентності відповідно до Базового компонента дошкільної освіти, моделювати зміст освіти, створювати в освітньому середовищі емоційно-комфортну атмосферу та сприятливі умови для розвитку дітей.

Знає основи педагогіки, психології, дитячої та вікової фізіології; використовує інформаційцно-комунікаційні технології, цифрові світні ресурси в освітньому процесі; вміє розв'язувати педагогічні проблеми, встановлювати контакт із дітьми, батьками або іншими законними представниками, колегами на засадах партнерства і взаємної відповідальності; дотримується педагогічної етики, моралі.

Аналізує та оцінює результати власної професійної діяльності, рівень сформованості професійних компетентностей відповідно до вимог професійного стандарту виявляє власні по треби у професійному  розвитку. Планує власний професійний розвиток відповідно до визначених цілей.

5.2.Вихователь із кваліфікаційною категорією «спеціаліст другої категорії» відповідає вимогам, встановленим для працівників із кваліфікаційною категорією «спеціаліст».

Планує та прогнозує результати освітнього процесу з урахуванням індивідуального та диференційованого підходів, добирає доцільні методи, форми та засобами організації освітнього процесу відповідно до запитів і потреб дітей. Організовує та підтримує провідні та інші види дитячої діяльності з урахуванням вікових та індивідуальних особливостей здобувачів освіти, формує у дітей бажання й потребу висловлювати пропозиції щодо організації різних видів діяльності.

Обирає та застосовує технології інклюзивного навчання відповідно до індивідуальних потреб здобувачів освіти, організовує та підтримує спільну діяльність здобувачів освіти на засадах недискримінації та поваги для їхньої успішної соціалізації.

Обирає доцільні форми, методи, критерії та індикатори здійснення моніторингу якості освітньої діяльності для адаптації та коригування освітнього процесу відповідно до можливостей та потреб дітей.

Коригує освітній процес з урахуванням результатів оцінювання рівня сформованості компетентностей кожної дитини відповідно до індивідуальних потреб, залучає всіх учасників освітнього процесу для реалізації індивідуальної освітньої траєкторії дитини.

Визначає та застосовує різні способи комунікації відповідно до визначених завдань, особливостей розвитку та вікових особливостей цільової аудиторії з урахуванням факторів, що впливають на результат, встановлює та підтримує професійні контакти в колективі, з батьківською спільнотою, профільними фахівцями та професійними організаціями.

Постійно вдосконалює свій професійний рівень, визначає стратегічні цілі індивідуального професійного розвитку та самоосвіти відповідно до власних професійних потреб; володіє сучасними освітніми технологіями та застосовує їх в освітньому процесі. Обізнаний з основними нормативно-правовими актами в галузі освіти, має авторитет серед колег, дітей та їхніх батьків, інших законних представників.

6.3. Вихователь із кваліфікаційною категорією «спеціаліст першої категорії» відповідає вимогам, встановленим для працівників із кваліфікаційною категорією «спеціаліст другої категорії».

Планує та прогнозує результати освітнього процесу з використанням доцільних інноваційних форм, методів і засобів навчання, виховання, розвитку дітей, використовує методи особистісно  орієнтованого підходу до організації освітнього процесу. Здійснює адаптацію та модифікацію освітнього процесу відповідно до індивідуальних потреб дітей з особливими освітніми потребами; обирає доцільні форми, методи, критерії та індикатори здійснення моніторингу якості освітньої діяльності для адаптації та коригування освітнього процесу відповідно до  можливостей та потреб дітей

Володіє технологіями творчої педагогічної діяльності з урахуванням індивідуальних особливостей та здібностей дітей; упроваджує перспективний педагогічний досвід; лаконічно, образно, виразно і доступно ознайомлює дітей з новою інформацією; уміє аргументувати свою позицію.

Проявляє гнучкість, адаптивність та лідерські якості залежно від ситуації.

Визначає та застосовує різні способи комунікації відповідно до визначених завдань, особливостей розвитку та вікових особливостей цільової аудиторії з урахуванням факторів, що впливають на результат, встановлює та підтримує професійні контакти в колективі, з батьківською спільнотою, профільними фахівцями та професійними організаціями.

Відстежує динаміку та результати  власної професійної діяльності. Виявляє труднощі, усуває недоліки власної професійної діяльності.

Демонструє здатність організовувати та передавати власний професійний досвід. 

Планує власний професійний розвиток відповідно до визначення цілей. Критично обирає види, форми, програми та суб'єктів підвищення кваліфікації відповідно до власних професійних потреб і вимог законодавства.

Критично оцінює, добирає інформацію. Відповідально  ставиться до її використання та накопичення у професійній діяльності.

Дотримує правових і санітарно-гігієнічних вимог використання ІКТ і професійній діяльності  згідно з чинним законодавством. Використовує ІКТ та електронні освітні ресурси для організації освітнього процесу, професійного спілкування; дотримується академічної доброчесності, вимог з охорони авторських прав під час використання та поширення електронних (цифрових) освітніх ресурсів.

6.4. Вихователь із кваліфікаційною категорією «спеціаліст вищої категорії» відповідає вимогам, встановленим для працівників із кваліфікаційною категорією «спеціаліст першої категорії».

Володіє інноваційними освітніми методиками й технологіями, активно використовує їх і поширює у професійному середовищі; володіє широким спектром стратегій навчання та виховання; продукує оригінальні, інноваційні ідеї; застосовує нестандартні форми організації роботи з дітьми; вносить пропозиції щодо вдосконалення освітнього процесу в ЗДО.

Демонструє здатність надавати:

· методичну допомогу під час планування та прогнозування результатів освітнього процесу на основі власного досвіду;

· консультативну підтримку та методичні роз'яснення щодо використання ефективних методів, форм і засобів організації освітнього процесу;

· організації ігрової і інших видів дитячої діяльності;

· організації інклюзивного навчання;

· методичну підтримку щодо самооцінювання професійної діяльності педагогічними працівниками;

· підтримку у визначенні стратегічних та операційних цілей професійного зростання педагогічних працівників.

Обирає доцільні форми, методи, критерії та індикатори здійснення моніторинг якості освітньої діяльності для адаптації та коригування освітнього процесу відповідно до можливостей та потреб здобувачі освіти.

Формує власні інструменти оцінки рівня сформованості компетентностей у дітей відповідно до державного стандарту дошкільної освіти та рекомендації щодо його використання.

Розробляє власні навчальні, методичні матеріали для формування у дітей ключових компетентностей та спільних умінь, а також рекомендації щодо їх застосування.

Створює в освітньому середовищі емоційно-комфортну атмосферу та сприятливі умови для навчання та роботи, виявляє фактори ризику й демонструє здатність мінімізувати їхній вплив.

Проявляє гнучкість, адаптивність і лідерські якості залежно від ситуації. Використовує інноваційні форми, методи та засоби педагогічного просвітництва батьків.

Організовує командну взаємодію, вносить пропозиції щодо розподілу командних ролей і спрямовує команду на розв'язання проблемних питань.

Створює за потреби нові електронні (цифрові) освітні ресурси, апробує та популяризує їх. Критично аналізує доцільність використання ІКТ і електронних освітніх ресурсів в освітньому процесі, добирає їх. Надає методичну допомогу іншим педагогам в оволодінні цифровими навичками.

6.Права.

Вихователь має право:

6.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

6.2. На отримання роботи відповідно до документа про освіту.

6.3. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

6.4. Отримувати відповідну зарплату за працю з доплатами і надбавками згідно з чинним законодавством.

6.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

6.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

6.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

6.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

6.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років.

6.10. Проходити чергову і позачергову атестацію щодо підтвердження свого фахового рівня, а також отримання певної категорії і звання.

6.11. Раз на 5 років проходити курси підвищення кваліфікації.

6.12. Отримувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.

6.13. Працювати за сумісництвом.

7. Відповідальність

Вихователь відповідає:

7.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

7.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

7.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

7.4. За збереження закріпленого за ним майна.

7.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

8.Взаємини

Вихователь:

8.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

8.2. Може замінити в роботі іншого вихователя зо додаткову оплату відповідно до чинного законодавства.

8.3. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.

9.Охорона праці

9.1. Вихователь дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

9.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу 

ЗДО.

9.3. Несе відповідальність за збереження життя і здоров'я дітей під час навчально-виховного процесу.

9.4. Забезпечує проведення навчально-виховного процесу, що регламентується чинним законодавством та нормативно-правовими документами з  охорони праці.

9.5. Проводить профілактичну роботу з вихованцями та їх батьками щодо запобігання дитячого травматизму в ЗДО та в побуті.

9.6. Терміново повідомляє директора ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

9.7. Може брати участь у розслідуванні та здійсненні заходів щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.

Робочий день: 6 годин

Відпустка: 56 календарних днів
З посадовою інструкцією ознайомлена:

                        Вихователь              __________     _________________________

                                                                       (підпис)                        (ініціали, прізвище) 

«___» ____________ 20___р.         

ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу

_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________

ДОДАТОК 13
                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                   Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                   ясел-садка  «Веселка»
                                                                   ______________ Валентина ГУРТОВА
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ АСИСТЕНТА ВИХОВАТЕЛЯ

1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059

1.2. Асистента вихователя закладу дошкільної освіти  для роботи в інклюзивній групі призначає на посаду та звільняє з неї директор закладу дошкільної освіти з дотриманням вимог законодавства.
1.3. Посаду асистента вихователя може обіймати особа з високими моральними якостями, яка має повну вищу педагогічну освіту та пройшла курсову перепідготовку щодо роботи в умовах інклюзії, забезпечує результативність та якість своєї роботи, фізичний та психічний стан здоров’я якої дає змогу виконувати свої професійні обов’язки.
1.4. Основними напрямами діяльності асистента вихователя є адаптація змісту та методів навчання до можливостей і потреб дітей з особливими освітніми потребами; застосування під час освітнього процесу системи корекційних заходів, спрямованих на опанування дітьми програмового матеріалу; захист кожної дитини від будь-яких форм фізичного або психічного насильства.

1.5. Асистент вихователя підпорядковується безпосередньо директору.

1.6. У своїй діяльності асистент вихователя керується Конституцією України; указами Президента України; законами України; рішеннями Кабінету Міністрів України; наказами та іншими нормативно-правовими актами центральних і місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та підпорядкованих їм органів управління освітою з питань, що стосуються дошкільної освіти; правилами і нормами з охорони праці, пожежної безпеки; статутом і правилами внутрішнього розпорядку дошкільного закладу; наказами завідувача дошкільного закладу; цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Разом із вихователем групи здійснює соціально-педагогічний супровід дітей з особливими освітніми потребами, зокрема:

· проводить навчальні, виховні, соціально-адаптаційні заходи, використовуючи різноманітні форми роботи та запроваджуючи ефективні форми їх проведення;
· допомагає дітям виконувати завдання;

· залучає дітей до різних видів діяльності;

· у складі групи фахівців бере участь у розробленні та виконанні індивідуальної програми розвитку дитини;

· адаптує навчальні матеріали з урахуванням індивідуальних особливостей навчально-пізнавальної діяльності дитини.

2.2. Допомагає в організації освітнього процесу в інклюзивній групі.
2.3. Надає допомогу дітям з особливими освітніми потребами в повсякденному житті.

2.4. Спостерігає за кожною дитиною з особливими освітніми потребами з метою вивчення її індивідуальних особливостей, схильностей, інтересів та потреб.

2.5. Сприяє формуванню у дітей з особливими освітніми потребами саморегуляції та самоконтролю.

2.6. Співпрацює з фахівцями, які безпосередньо працюють з дитиною з особливими освітніми потребами та беруть участь у розробленні індивідуальної програми її розвитку.

2.7. Забезпечує разом з іншими працівниками дошкільного закладу здорові та безпечні умови навчання, виховання.

2.8. Веде встановлену документацію та належно зберігає її.

2.9. Сприяє розвитку дітей з особливими освітніми потребами, поліпшенню їхнього психоемоційного стану.

2.10. Стимулює розвиток соціальної активності дітей з особливими освітніми потребами, сприяє виявленню та розкриттю їхніх здібностей, талантів, залучаючи їх до участі в різних заходах.

2.11. Створює навчально-виховні ситуації, що сприяють вихованню в дітей з особливими освітніми потребами оптимізму та впевненості у своїх силах і майбутньому.
2.12. Разом із групою фахівців, які розробляють індивідуальну програму розвитку дитини з особливими освітніми потребами, вивчає особливості діяльності та розвитку кожної такої дитини, оцінює її досягнення, виконання нею індивідуальної програми розвитку, вивчає та аналізує динаміку її розвитку.

2.13. Постійно спілкується з батьками дітей, надає їм необхідну консультативну допомогу.

2.14. Інформує вихователя групи та батьків про досягнення дітей з особливими освітніми потребами.

2.15. Проходить обов’язкові профілактичні медичні огляди в установленому законодавством порядку.
2.16. Охайно одягається та перебуває у примiщеннях дошкільного закладу в змiнному взуттi.

2.17. Проходить навчання і перевірку знань з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності раз на три роки.

2.18. Не курить, не вживає алкогольнi напої у примiщеннях та на територiї дошкiльного закладу, не користується туалетами для дiтей.

2.19. Не перебуває на робочому мiсцi iз симптомами iнфекцiйних захворювань. 
3. Права

Має право:

3.1. Самостійно обирати форми, методи, способи організації освітньої роботи, не шкідливі для здоров’я дітей.

3.2. Брати участь у роботі методичних об’єднань, нарад, зборів дошкільного закладу та інших органів самоврядування, у заходах, пов’язаних з організацією освітньої роботи.

3.3. Обирати форми та здійснювати підвищення своєї кваліфікації; навчатися у вищих навчальних закладах і закладах системи підготовки та підвищення кваліфікації педагогічних працівників.

3.4. Отримувати від директора дошкільного закладу та інших працівників підтримку у виконанні обов’язків і реалізації прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.
3.5. Вносити директору дошкільного закладу, вихователю-методисту, вихователю пропозиції щодо поліпшення освітньої роботи.
3.6. Бути членом професійної спілки та інших об’єднань громадян, діяльність яких не заборонена законодавством.

3.7. Порушувати питання захисту прав, професійної та людської честі і гідності.

3.8. Захищати свої інтереси і права в усіх інстанціях, зокрема судових органах.
3.9. Відмовитися від виконання роботи, якщо виникла загроза життю та здоров’ю, до моменту усунення небезпеки.

4. Відповідальність

Несе відповідальність за:

4.1. Життя і здоров’я дітей з особливими освітніми потребами та інших дітей, дотримання їхніх прав і свобод, визначених законодавством України.

4.2. Неналежне виконання або невиконання обов’язків, визначених цією посадовою інструкцією.

4.3. Порушення трудової дисципліни.

4.4. Вчинення проступків, несумісних з роботою на посаді педагогічного працівника.

4.5. Заподіяння матеріальної шкоди дошкільному закладу.

5. Повинен знати
5.1. Основи законодавства України про освіту, соціальний захист.

5.2. Міжнародні документи про права людини й дитини.

5.3. Державні стандарти освіти.

5.4. Нормативні документи з питань навчання та виховання дітей.

5.5. Сучасні досягнення науки і практики у галузі педагогіки.

5.6. Психолого-педагогічні дисципліни.

5.7. Особливості розвитку дітей з особливими освітніми потребами різного віку.

5.8. Методи, форми та прийоми роботи з дітьми з особливими освітніми потребами.
5.9. Рівні адаптації навчального та фізичного навантаження.

5.10. Основи роботи з громадськістю та сім’єю; етичні норми і правила організації навчання та виховання дітей; норми та правила ведення педагогічної документації.

5.11. Правила і норми охорони праці, безпеки життєдіяльності, цивільного захисту, пожежної безпеки, санітарії та гігієни.

5.12. Порядок дій у надзвичайних ситуаціях.

5.13. Державну мову відповідно до законодавства про мови в Україні.
6. Кваліфікаційні вимоги

Повна вища педагогічна освіта, курсова перепідготовка щодо роботи в умовах інклюзивного навчання; володіння знаннями, уміннями і навичками, необхідними для виконання функцій на посаді, яку обіймає; високий рівень професіоналізму, ініціативність, творчість; досконале володіння ефективними формами, методами роботи з дітьми з особливими освітніми потребами; загальна культура, високі моральні якості. Має розвинені комунікативні та організаційні здібності, навички розв’язання конфліктних ситуацій.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Для виконання своїх обов’язків взаємодіє із:
7.1. Директором та вихователем-методистом дошкільного закладу.

7.2. Педагогічними працівниками дошкільного закладу.

7.3. Практичним психологом дошкільного закладу та працівниками психологічної служби району (міста).

7.4. Медичними працівниками дошкільного закладу та територіального закладу охорони здоров’я.

7.5. Психолого-медико-педагогічною консультацією.

7.6. Педагогічною радою та радою дошкільного закладу.

7.7. Батьківським комітетом дошкільного закладу.

7.8. Батьками дітей з особливими освітніми потребами.

7.9. Іншими працівниками дошкільного закладу з організаційних питань.

Робочий день: 7,2 годин

Відпустка: 56 календарних днів
З посадовою інструкцією ознайомлена:

Асистент вихователя     _______________   _____________________
                                                                             (підпіс)                            (ініціали, прізвище)
        «___» ____________ 20___р.            
ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу

_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________

ДОДАТОК 14
ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор Бобровицького  ЗДО

ясел-садка  «Веселка»
___________ВалентинаГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ПРАКТИЧНОГО ПСИХОЛОГА

1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059, «Положення про психологічну службу в системі освіти України» від 23.07.2009р. № 687/16703.
1.2. Практичний психолог  ЗДО  призначається директором закладу.

1.3.На посаду практичного психолога може призначатися особа, яка має спеціальну психологічну  освіту.

1.4.Парктичний психолог ЗДО адміністративно підпорядковується безпосередньо директору ЗДО, але інспектується психологом КУ «Центр професійного розвитку педагогічних працівників Бобровицької міської ради».

1.5.У своїй роботі практичний психолог  керується законодавством України, постановами і рішеннями Уряду України і Міністерства освіти України, Положенням про психологічної службу в системі освіти України, Етичним кодексом товариства психологів України, постановами і рішеннями  органів управління освіти всіх рівнів, органів охорони здоров'я, Статутом ЗДО і цією інструкцією.

2. Функції

Практичний психолог: 

2.1. Виконує програму навчання і виховання дітей у ЗДО.

2.2. Дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.3. Дотримується встановленого в ЗДО режиму дня.

2.4. Тісно співпрацює з батьками з питань навчально-виховного процесу.

2.5. Виявляє і розвиває творчі та індивідуальні здібності дітей.

2.6. Виявляє і розвиває творчі та індивідуальні здібності дітей, консультує батьків.

2.7. Створює атмосферу спокою, доброзичливого ставлення між дорослими і дітьми.

3. Службові обов'язки

Практичний психолог:

3.1. Несе повну відповідальність за охорону життя і здоров'я, за виховання і навчання дітей своєї вікової групи у відповідності до Статуту ЗДО.

3.2. Бере участь в організації освітнього процесу, забезпеченні всебічного особистого розвитку дітей, зміцненні психічного здоров'я. Виявляє причини, що утруднюють становлення особистості дитини.

3.3. Проводить психолого-педагогічну діагностику їхньої готовності до освіти, допомагає у виборі освітньої установи, профілю навчання згідно з рівнем індивідуального розвитку.

3.4. Планує, розробляє, впроваджує в практику розвивальні, корекційні програми навчально-виховної діяльності з урахуванням статевих, вікових, інших особливостей дітей. 

3.5. Сприяє пошуку, відбору, розвитку обдарованих дітей.

3.6. Виявляє та обстежує вихованців, які потребують психічної корекції та психорегуляції, надає їм психолого-педагогічну підтримку.

3.7. Сприяє формуванню психологічної культури вихованців, вихователів, батьків.

3.8. Консультує керівників, працівників освітніх установ із питань практичного використання психології організації навчально-виховного процесу.

3.9. Постійно підвищує свій професіональний рівень, загальну культуру.
4.Права.

Практичний психолог має право:

4.1.Самостійного вибору пріоритетних напрямків роботи, співвідношення різних видів робіт з огляду на потреби ЗДО.

4.2.На спеціальний робочий кабінет, забезпечений методичним, матеріальним обладнанням, кабінет для проведення групових форм роботи.

4.3. На захист професійної честі і гідності.

4.4.На ознайомлення зі скаргами та іншими документами, що містять оцінку його роботи, надання щодо них пояснень.

4.5.На захист своїх інтересів самостійно і/чи через представника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування, пов'язаного з порушенням психологом норм професійної етики.

4.6. На конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.

4.7. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.8. На отримання роботи відповідно до документа про освіту.

4.9. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.10. Отримувати відповідну зарплату за працю з доплатами і надбавками згідно з чинним законодавством.

4.11. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.12. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.13. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.14. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.15. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років.

4.16. Отримувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.

4.17. Атестуватися на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію та отримувати її у випадку успішного проходження атестації.

4.18. Працювати за сумісництвом.
5. Відповідальність

Практичний психолог відповідає:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

5.4. За збереження закріпленого за ним майна.

5.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

6.Взаємини

Практичний психолог:

6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінити в роботі іншого вихователя зо додаткову оплату відповідно до чинного законодавства.

6.3. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО

7.Охорона праці

7.1. Практичний психолог  дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу  ЗДО.

7.3. Несе відповідальність за збереження життя і здоров'я дітей під час навчально-виховного процесу.

7.4. Забезпечує проведення навчально-виховного процесу, що регламентується чинним законодавством та нормативно-правовими документами з  охорони праці.

7.5. Проводить профілактичну роботу з вихованцями та їх батьками щодо запобігання дитячого травматизму в ЗДО та в побуті.

7.6. Терміново повідомляє директора ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

7.7. Може брати участь у розслідуванні та здійсненні заходів щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.

Режим роботи: 0,5 ставки. 20 годин на тиждень

Відпустка: 42 календарних дні + 7 (за колективним договором)

З посадовою інструкцією ознайомлена:
    Практичний  психолог              __________ _________________________

                                                                         (підпис)                        (ініціали, прізвище)  

«___» ____________ 20___р.       

ПОГОДЖЕНО
Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________

ДОДАТОК 15
                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                   Директор Бобровицького  ЗДО
                                                                   ясел-садка  «Веселка»
                                                                   ______________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ЛОГОПЕДА

1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059
1.2. Логопед ЗДО  призначається директором закладу.

1.3.На посаду логопеда може призначатися особа, яка має спеціальну логопедичну  освіту.

1.5.У своїй роботі логопед керується законодавством України, постановами і рішеннями Уряду України і Міністерства освіти України, наказами та іншими нормативно-правовими актами центральних і місцевих органів виконавчої влади органів місцевого самоврядування та підпорядкованих їм органів управління освітою з питань, що стосуються навчання і виховання дітей з вадами у розвитку, Конвенцією про права дитини; правилами і нормами охорони праці, пожежної безпеки;  Статутом ЗДО і правилами внутрішнього трудового розпорядку і цією інструкцією.

2.Завдання та обов'язки
Логопед: 

2.1. Розробляє і вдосконалює навчально-корекційні програми.

2.2. Планує і здійснює навчально-корекційну роботу з дітьми, які мають вади у мовленні, з урахуванням характеру мовленнєвих порушень, вікових, індивідуальних особливостей дітей.

2.3. Вивчає та фіксує динаміку розвитку дітей.

2.4. Використовує активні форми і засоби активізації розвитку мовлення, фонематичного сприймання, попередження дизграфії, проводить логопедичні заняття з метою усунення заїкуватості.

2.5. Надає консультативну допомогу педагогічним працівникам дошкільного закладу, батькам дітей або особам, які їх замінюють.

2.6. Відвідує заняття, які проводять з дітьми інші педагоги, щоб виробити єдину спрямованість у роботі з дітьми.

2.7. Виховує у дітей почуття впевненості у собі, допомагає їм усвідомити досягнення у розвитку свого мовлення.

2.8. Добирає й виготовляє дидактичний матеріал з розвитку зв'язного мовлення.

2.9.Забезпечує збереження життя та здоров'я дітей на логопедичних заняттях.

2.10. Проходить навчання і перевірку знань з охорони праці, безпеки життєдіяльності раз на три роки.

2.11. Дотримується педагогічної етики, поважає гідність дитини, захищає її від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігає шкідливим звичкам, пропагує здоровий спосіб життя.

2.12. Систематично підвищує професійний рівень, педагогічну майстерність, загальну культуру.

2.13. Проходить атестацію раз на п'ять років.

2.14. Проходить періодичні медичні огляди.

2.15.Веде встановлену документацію.

3.Права.

Логопед:

3.1.Самостійного вибору пріоритетних напрямків роботи, співвідношення різних видів робіт з огляду на потреби ЗДО.

3.2. На захист професійної честі і гідності.

3.3.На ознайомлення зі скаргами та іншими документами, що містять оцінку його роботи, надання щодо них пояснень.

3.4.На захист своїх інтересів самостійно і/чи через представника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування, пов'язаного з порушенням психологом норм професійної етики.

3.5. На конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.

3.6. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

3.7. На отримання роботи відповідно до документа про освіту.

3.8. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

3.9. Отримувати відповідну зарплату за працю з доплатами і надбавками згідно з чинним законодавством.

3.10. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

3.11. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

3.12. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

3.13. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

3.14. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років.

3.15. Отримувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.

3.16. Атестуватися на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію та отримувати її у випадку успішного проходження атестації.

3.17. Працювати за сумісництвом.
4. Відповідальність

Логопед відповідає:

4.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

4.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

4.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

4.4. За збереження закріпленого за ним майна.

4.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.
5.Взаємини

Логопед:

5.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

5.2. Може замінити в роботі іншого вихователя зо додаткову оплату відповідно до чинного законодавства.

5.3. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО

6. Логопед повинен знати:

6.1. Закони і нормативно-правові акти про освіту та навчання і виховання дітей з вадами у розвитку.

6.2. Основні відомості з логопедії.

6.3. Цілі, принципи, зміст навчання, виховання, мовної корекції дітей з мовленнєвими порушеннями.

6.4.Методики усунення мовленнєвих порушень.

6.5. Загальні та спеціальні психолого-педагогічні дисципліни.

6.6. Анатомо-фізіологічні та клінічні основи дефектології.

6.7. Психофізіологію розвитку дітей з мовленнєвими порушеннями.

6.8.Програмно-методичні документи, матеріали для роботи з дітьми, які мають вади у мовленні.

6.9.Індивідуальні особливості дітей.

6.10.Нормативні вимоги до оснащення логопедичного кабінету.

6.11. Сучасні досягнення психолого-педагогічної, дефектологічної, логопедичної науки та практики.

6.12. Державну мову.

7.Кваліфікаційні вимоги

7.1. Логопед має відповідно педагогічну освіту зі спеціальності «корекційна освіта», «дефектологія (логопедія)», професійно компетентний, забезпечує нормативні рівні та стандарти корекції мовлення і виховання дітей, результативність та якість своєї роботи.

7.2. Логопед із кваліфікаційною категорією «спеціаліст» має повну вищу педагогічну освіту (за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра), зазвичай, зі спеціальності «корекційна освіта», «дефектологія (логопедія)»; здатний забезпечувати засвоєння вихованцями освітньо-корекційних програм; знає основи педагогіки, психології, дитячої та вікової фізіології, теоретичні основи та сучасні досягнення логопедії; використовує інформаційно-комунікативні технології, цифрові освітні ресурси в освітньому процесі; вміє розв'язувати педагогічні проблеми, встановлювати контакт з дітьми, батьками або особами, які їх замінюють, колегами; дотримується педагогічної етики, моралі.

7.3. Логопед із кваліфікаційною категорією «спеціаліст другої категорії» відповідає вимогам, встановленим для працівників з кваліфікаційною категорією «спеціаліст», та постійно вдосконалює свій професійний рівень; застосовує диференційований та індивідуальний підхід до дітей; володіє сучасними освітніми технологіями, методами колекційної роботи, різними формами роботи з дітьми; застосовує інноваційні технології в освітньому процесі; обізнаний з основними нормативно-правовими актами про освіту; 

7.4. Логопед із кваліфікаційною категорією «Спеціаліст першої категорії» відповідає вимогам, встановленим для працівників з кваліфікаційною категорією «спеціаліст другої категорії», та використовує методи компетентнісно орієнтованого підходу до організації освітньо-корекційного процесу; володіє технологіями творчої педагогічної діяльності з урахуванням особливостей навчального матеріалу і здібностей дітей; упроваджує перспективний педагогічний досвід.

7.5. Логопед із кваліфікаційною категорією «спеціаліст вищої категорії» відповідає вимогам, встановленим для працівників з кваліфікаційною категорією «спеціаліст першої категорії», та володіє інноваційними формами, методами організації освітньо-корекційного процесу, активно використовує їх; володіє широким спектром освітніх стратегій; продукує оригінальні, інноваційні ідеї; застосовує нестандартні форми організації роботи з дітьми.

7.Охорона праці

7.1. Логопед  дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу  ЗДО.

7.3. Несе відповідальність за збереження життя і здоров'я дітей під час навчально-виховного процесу.

7.4. Забезпечує проведення навчально-виховного процесу, що регламентується чинним законодавством та нормативно-правовими документами з  охорони праці.

7.5. Терміново повідомляє директора ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

7.6. Може брати участь у розслідуванні та здійсненні заходів щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.

Режим роботи: 0,5 ставки. 10 годин на тиждень
Відпустка: 42 календарних дні 
З посадовою інструкцією ознайомлена:
    Логопед                                        __________ _________________________

                                                                         (підпис)                        (ініціали, прізвище)  
«___» ____________ 20___р.       

ПОГОДЖЕНО
Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________

ДОДАТОК 16
                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                   Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                   ясел-садка  «Веселка»
                                                                   ______________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ МУЗИЧНОГО КЕРІВНИКА

1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059

1.2.Посада музичного керівника належить до педагогічних посад.

1.3. Музичний керівник ЗДО  призначається директором закладу.

1.4. На посаду музичного керівника може призначатися особа, яка має спеціальну педагогічну освіту.

1.5. Музичний керівник ЗДО підпорядковується директору або особі, що її заміняє.

1.6.У своїй роботі музичний керівник керується законодавством України, постановами і рішеннями Уряду України і Міністерства освіти України, органів управління освіти всіх рівнів, органів охорони здоров'я, Статутом ЗДО і цією інструкцією.

2. Функції

Музичний керівник:

2.1. Виконує програму навчання і виховання дітей у ЗДО.

2.2. Дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.3. Дотримується встановленого в ЗДО режиму дня.

2.4. Тісно співпрацює з батьками з питань навчально-виховного процесу.

2.5. Виявляє і розвиває творчі, індивідуальні та музичні здібності дітей.

2.6. Спільно з вихователем організовує святкові ранки.

2.7. Створює атмосферу спокою, доброзичливого ставлення між дорослими і дітьми.

3. Службові обов'язки
Музичний керівник:

3.1. Несе повну відповідальність за охорону життя і здоров'я, за виховання і навчання дітей  відповідно до Статуту ЗДО.

3.2. Складає плани роботи згідно з діючими вимогами.

3.3. Старанно готується до занять.

3.4. Організовано передає дітей вихователеві, який замінює його з відповідними (за наявності) зауваженнями і пропозиціями.

3.5. Бере участь у роботі педради, методичних об'єднаннях міста.

3.6. Дотримується правил охорони дитинства під час роботи з дітьми, охорони праці на робочому місці.

3.7. Вільно володіє державною мовою.

3.8. Дотримується педагогічної етики, поважає гідність дитини.

3.9. Вміє користуватися засобами пожежного гасіння, володіє навичками надання першої медичної допомоги.

3.10. Своєчасно проходить медичний огляд.

3.11. Виконує доручену йому роботу сам і не передоручає її іншими особам за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.

3.12. Бере участь у проведені ремонту ЗДО.

4.Права.

Музичний керівник  має право:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. На отримання роботи відповідно до документа про освіту.

4.3. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.4. Отримувати відповідну зарплату за працю з доплатами і надбавками згідно з чинним законодавством.

4.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років.

4.10. Проходити чергову і позачергову атестацію щодо підтвердження свого фахового рівня, а також отримання певної категорії і звання.

4.11. Раз на 5 років проходити курси підвищення кваліфікації.

4.12. Отримувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.

4.13. Працювати за сумісництвом.

5. Відповідальність

Музичний керівник відповідає:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

5.4. За збереження закріпленого за ним майна.

5.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

6.Взаємини

Музичний керівник:

6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінити в роботі іншого вихователя зо додаткову оплату відповідно до чинного законодавства.

6.3. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.

7.Охорона праці

7.1.Музичний керівник дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу 

ЗДО.

7.3. Несе відповідальність за збереження життя і здоров'я дітей під час навчально-виховного процесу.

7.4. Забезпечує проведення навчально-виховного процесу, що регламентується чинним законодавством та нормативно-правовими документами з  охорони праці.

7.5. Терміново повідомляє директора  ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

7.6. Може брати участь у розслідуванні та здійсненні заходів щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.

Режим роботи: 24 години на тиждень
Відпустка: 42 календарних дні
З посадовою інструкцією ознайомлена:
                       Музкерівник          __________     _________________________

                                                                       (підпис)                        (ініціали, прізвище) 

«___» ____________ 20___р.               
ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________

ДОДАТОК 17
                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                   Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                   ясел-садка  «Веселка»
                                                                   ______________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ СТАРШОЇ МЕДСЕСТРИ

1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059.

1.2. Старша медсестра ЗДО  призначається директором закладу.

1.3. На посаду  старшої медсестри  може призначатися особа, яка має спеціальну медичну  освіту.

1.4. Старша медсестра ЗДО  підпорядковується директору або особі, що її заміняє.

1.5.У своїй роботі старша медсестра  керується законодавством України, постановами і рішеннями Уряду України і Міністерства освіти України, органів управління освіти всіх рівнів, органів охорони здоров'я, Статутом ЗДО і цією інструкцією.

1.6. Старша медсестра  працює за графіком роботи, затвердженим директором.

2. Функції

Старша медсестра здійснює: 

2.1. Щоденний огляд дітей.

2.2. Стежить за дотриманням санітарно-гігієнічних норм у ЗДО.

2.3. Контролює якість харчування ЗДО.

2.4. Проводить санітарно-просвітницьку роботу.

3. Службові обов'язки
Старша медсестра:
3.1. Проводить щоденний огляд зіву і шкіри дітей.

3.2. Здійснює систематичний нагляд за виконанням санітарних правил і режиму дня.

3.3. Впроваджує нові форми роботи щодо оздоровлення дітей та надає консультації батькам.

3.4. Розробляє перспективне меню та картки страв з урахуванням технологій приготування та складає щоденне меню-розкладку.
3.5.Залишає добову пробу страв.
3.6. Щоденно підраховує натуральні норми основних продуктів.

3.7. Проводить щоденний органолептичний контроль готових страв.

3.8. Здійснює своєчасне придбання вітамінів, медикаментів, іншого медичного обладнання та інвентарю; комплектує аптечку невідкладної медичної допомоги.

3.9. Готує необхідні документи для вступу дітей до школи.

3.10. Своєчасно проходить медичний огляд і відповідає за своєчасне проходження медичного огляду інших працівників ЗДО.

3.11.Організовує випуск сан бюлетенів, стіннівок щодо профілактики захворювань, проводить заняття з персоналом щодо закріплення медичних знань та наданню першої медичної допомоги.

3.12. Стежить за маркуванням меблів та посуду.

3.13. Відповідає за ведення медичної документації.

3.14. Постійно підвищує свій фаховий рівень шляхом курсової перепідготовки.

3.15. Дотримується вимог нормативних документів з охорони праці, пожежної безпеки.

3.16. Бере участь у проведенні ремонту ЗДО.

4.Права.

Старша медсестра  має право:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. На отримання роботи відповідно до документа про освіту.

4.3. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.4. Отримувати відповідну зарплату за працю з доплатами і надбавками згідно з чинним законодавством.

4.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років.

4.10. Отримувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.

4.11. Ставити вимоги перед керівником ЗДО  щодо дотримання нормативних документів з охорони здоров'я дітей і працівників.

5. Відповідальність
Старша медсестра  відповідає:
5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО, розпорядження директора, СЕС та інших нормативних документів.

5.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

5.4. За збереження закріпленого за ним майна.

5.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

5.6. За дотримання належних санітарно-гігієнічних вимог у ЗДО.

5.7. За якість харчування.
6.Взаємини

Старша медсестра:

6.1. Зобов'язана  вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінити в роботі іншого вихователя зо додаткову оплату відповідно до чинного законодавства.

6.3. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.

6.4. Планує свою роботу самостійно.

6.5. Звітується за свою роботу відповідно до встановлених термінів і форм.

6.6. Отримує необхідну інформацію нормативно - правового і організаційного характеру від завідувачки та органів охорони здоров'я.

7.Охорона праці

7.1. Старша медсестра  дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Терміново повідомляє директора ЗДО  про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

7.3. Може брати участь у розслідуванні та здійсненні заходів щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.

Робочий день: 8 годин
Відпустка: 24 календарних дні + 7 (за колективним договором)

З посадовою інструкцією ознайомлена:
                Старша медсестра          __________     _________________________

                                                                       (підпис)                        (ініціали, прізвище) 

«___» ____________ 20___р.               
ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________
ДОДАТОК 18
                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                   Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                   ясел-садка  «Веселка»
                                                                   ______________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ЗАВГОСПА
1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059

1.2.Завгосп  призначається директором  закладу.

1.3. Завгосп  працює під керівництвом директора.

1.4. Завгосп працює за графіком роботи, затвердженим директором.

2. Функції
Завгосп:

2.1. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2. Виконує всі настанови й вимоги директора, старшої медсестри 

2.3. Працює спільно з кухарем  щодо дотримання санітарно-гігієнічних вимог, охорони життя та здоров'я дітей.

3. Службові обов'язки
Завгосп:

3.1.  Є матеріально відповідальною особою.

3.2. Своєчасно й акуратно веде амбарну книгу.

3.3. Чітко й акуратно веде облік продуктів і тари.

3.4. Своєчасно забезпечує ЗДО якісними продуктами харчування.

3.5. Бере участь у складанні меню.

3.6. Стежить за роботою холодильників та дотримання товарного сусідства.

3.7.  Відповідає за санітарний стан комори, овочесховища, холодильників, тари.

3.8. Заготовляє овочі на зиму.

3.9. Стежить за справністю ваг у клеймування гир.

3.10.  Суворо дотримується термінів збереження продуктів харчування.

3.11. Вчасно проводить звірку з бухгалтерією.

3.12. Вчасно видає продукти з комори згідно з меню-розкладкою, додатковим меню.

3.13.Забезпечує збереження будови ЗДО, твердого інвентарю, ремонт та санітарний стан приміщення, території, обладнання.

3.14. Своєчасно проходить медичний огляд.
4.Права.

Завгосп має право:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.4. Отримувати відповідну зарплату за працю згідно з посадовими окладами і ставками.

4.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років.

4.10. Отримувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.

4.11. Роботу за суміщенням.

5. Відповідальність

Завгосп  відповідає:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

5.4. За збереження ввіреного майна, обладнання, інвентарю, їх своєчасне відновлення й поповнення.

5.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

5.6. За несвоєчасну звітність.

6.Взаємини

Завгосп:

6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінити в роботі помічника вихователя, підсобного робочого кухні за додаткову оплату відповідно до чинного законодавства.

6.3. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.

7.Охорона праці

7.1. Завгосп  дотримується вимоги  Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу  ЗДО.

7.3. Терміново повідомляє директора ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

Робочий день: 8 годин

Відпустка: 24 календарних дні + 7 (за колективним договором)

З посадовою інструкцією ознайомлена:
                        Завгосп              __________     _________________________

                                                                     (підпис)                        (ініціали, прізвище) 
«___» ____________ 20___р.                

ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________

ДОДАТОК 19
ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор Бобровицького  ЗДО

ясел-садка  «Веселка»

____________Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ПОМІЧНИКА ВИХОВАТЕЛЯ
1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059

1.2.Помічник вихователя  ЗДО  призначається директором закладу.

1.3. Помічник вихователя працює під керівництвом директора, вихователя.

2. Функції
Помічник вихователя:
2.1. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2. Виконує всі настанови й вимоги директора та старшої медсестри .

2.7. Підтримує  атмосферу спокою, доброзичливості й поваги у ставленні до дітей і дорослих.

3. Службові обов'язки
Помічник вихователя:

3.1. Несе повну відповідальність за ввірене майно.

3.2. Виконує вимоги і настанови медичних працівників, пов'язані з охороною і зміцненням здоров'я дітей.

3.3. Прибирає приміщення групи, туалетної, коридору, спальні (змінює білизну, одяг, миє та прибирає посуд), використовує  в роботі  дезінфікуючі засоби
3.4. Допомагає вихователеві під час одягання, роздягання, умивання, годування, вкладання спати дітей.

3.5. У літній період миє і прибирає обладнання на ігровому майданчику.

3.6. Бере участь у заходах із прибирання території ЗДО, квітників, спортивного майданчику.

3.7. Дотримується правил охорони праці, санітарії і гігієни, протипожежної безпеки.

3.8. Своєчасно проходить медичний огляд.

3.9. Помічникові вихователя забороняється:

- приносити в групу окріп;

- без дозволу залишати робоче місце;

- користуватися дитячим туалетом;

- користуватися пошкодженим посудом;

- залишати підлогу дуже вологою.
4.Права.

Помічник вихователя має право:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.4. Отримувати відповідну зарплату за працю згідно з посадовими окладами і ставками.

4.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років.

4.10. Отримувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.

4.11. Підвищення фахової кваліфікації шляхом різноманітних курсів і семінарів.

4.11. Працювати за сумісництвом.

5. Відповідальність

Помічник вихователя відповідає:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

5.4. За збереження ввіреного майна.

5.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

6.Взаємини

Помічник вихователя:

6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на робот

6.2. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.

7.Охорона праці

7.1. Помічник вихователя дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу ЗДО.

7.6. Терміново повідомляє директору  ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

Робочий день: 8 годин

Відпустка: 28 календарних дні
З посадовою інструкцією ознайомлена:
      Помічник вихователя               __________     _________________________

                                                                       (підпис)                        (ініціали, прізвище)       
«___» ____________ 20___р.          

ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________

ДОДАТОК 20
ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор Бобровицького  ЗДО

ясел-садка  «Веселка»
                                                                       ____________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ КУХАРЯ

1. Загальні положення
1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059

1.2.Кухар призначається, звільняється та переводиться директором ЗДО.
1.3.  В своїй роботі кухар керується КЗпП України, Правилами внутрішнього розпорядку та даною посадовою інструкцією.
1.4. Кухар  працює під керівництвом директора.

2. Функції
Кухар:
2.1. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2. Виконує всі настанови й вимоги директора.

2.3. Працює спільно з завідувачкою щодо дотримання санітарно-гігієнічних вимог.

3. Службові обов'язки
Кухар:

3.1.  Забезпечує своєчасне, згідно з режимом ЗДО, доброякісне приготування їжі.

3.2. Бере участь у складанні меню-розкладки.

3.3. Приймає за вагою продукти з комори, відповідає за правильне їх збереження.

3.4. Дотримується технології приготування їжі, смачно готує страви.

3.5. Відповідає за санітарний стан кухні, чистоту посуду і кухонного інвентарю, використовує в роботі дезінфікуючі засоби.
3.6. Виконує всі вказівки СЕС.

3.7. Щоденно готує зразки виходу готової продукції, відбирає добові проби й зберігає в холодильнику.

3.8. Суворо дотримується норм закладки сировини, норм співвідношення.

3.9. Дотримується правил особистої гігієни.

3.10. Своєчасно проходить медичний огляд.

4.Права.

Кухар має право:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.4. Отримувати відповідну зарплату за працю згідно з посадовими окладами і ставками.

4.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років.

4.10. Отримувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.

4.11. Підвищення фахової кваліфікації шляхом різноманітних курсів і семінарів.

5. Відповідальність

Кухар відповідає:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

5.4. За збереження ввіреного майна.

5.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

6.Взаємини

Кухар:

6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінити в роботі помічника вихователя за додаткову оплату відповідно до чинного законодавства.

6.3. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.
7.Охорона праці

7.1. Кухар дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу  ЗДО.

7.3. Терміново повідомляє директора ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

Робочий день: 8 годин

Відпустка: 24 календарних дні + 7 (за колективним договором)

З посадовою інструкцією ознайомлена:
                      Кухар                      __________     _________________________

                                                                     (підпис)                        (ініціали, прізвище)  
«___» ____________ 20___р.               

ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________

ДОДАТОК 21
                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                   Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                   ясел-садка  «Веселка»
                                                                   ______________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

ПІДСОБНОГО РОБІТНИКА ХАРЧОБЛОКУ
1. Загальні положення
1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059

1.2.Підсобний робітник харчоблоку призначається директором.

1.3. Підсобний робітник харчоблоку  працює під керівництвом директора, завгоспа.

1.4. Підсобний робітник харчоблоку  працює за графіком роботи, затвердженим директором.
2. Функції
Підсобний робітник харчоблоку:
2.1. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2. Виконує всі настанови й вимоги завідувачки, старшої медсестри.

2.3. Працює спільно з кухарем щодо дотримання санітарно-гігієнічних вимог зберігання продуктів та їх отримання.

3. Службові обов'язки
Підсобний робітник харчоблоку:

3.1. Допомагає у приготуванні їжі кухарям, миє посуд, прибирає приміщення кухні, використовує в роботі дезінфікуючі засоби.

3.2. Своєчасно проходить медичний огляд.

4.Права.

Підсобний робітник харчоблоку:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.4. Отримувати відповідну зарплату за працю згідно з посадовими окладами і ставками.

4.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років
5. Відповідальність

Підсобний робітник харчоблоку  відповідає:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

5.4. За збереження ввіреного майна.

5.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

6.Взаємини
Підсобний робітник харчоблоку:

6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.

7.Охорона праці

7.1. Підсобний робітник харчоблоку дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу  ЗДО.

7.3. Терміново повідомляє директора ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

Робочий день: 8 годин

Відпустка: 24 календарних дні + 4дні (за календарним договором)
З посадовою інструкцією ознайомлена:

Підсобний робітник харчоблоку    __________     ______________________
                                                                             (підпис)              (ініціали, прізвище)
«___» ____________ 20___р.                 

ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________
ДОДАТОК 22
                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                   Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                   ясел-садка  «Веселка»
                                                                   ______________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ МАШИНІСТА ІЗ ПРАННЯ БІЛИЗНИ

1. Загальні положення
1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад» від 12.03.03р.№305;  «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затверджених наказом  Міністерства освіти  і науки, молоді та спортуУкраїни від 01.10.2012 №1059.
1.2. Машиніст із прання білизни  призначається директором.

1.3. Машиніст із прання білизни  працює під керівництвом директора.

2. Функції
Машиніст із прання білизни:
2.1. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2. Виконує всі настанови й вимоги директора.
3. Службові обов'язки
Машиніст із прання білизни:

3.1. Пере білизну відповідно до графіку.

3.2. Прасує білизну.

3.3. Вміє користуватися пральною машиною.

3.4. Дотримується  правил охорони праці відповідно до інструкцій.

3.5. Правильно користується мийними засобами, використовує в роботі дезінфікуючі засоби.
3.6. Тримає в чистоті робоче місце та обладнання.

3.7. Стежить за справністю електрообладнання, в разі поломки повідомляє завідувачці.

3.8.Не залишає не замоченою брудну білизну.

3.9. Не допускає в службове приміщення сторонніх осіб.

3.10. Виконує доручену роботу сам і не передоручає її виконання іншим особам.

3.11. Своєчасно проходить медичний огляд.

4.Права.

Машиніст із прання білизни має право:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.3. Отримувати відповідну зарплату за працю згідно з посадовими окладами і ставками.

4.4. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.5. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.6. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.7. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.8. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років
5. Відповідальність

Машиніст із прання білизни:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

5.4. За збереження ввіреного майна.

5.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

6.Взаємини
Машиніст із прання білизни:

6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінити в роботі помічника вихователя за додаткову оплату відповідно до чинного законодавства.

6.3. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.

7.Охорона праці

7.1. Машиніст із прання білизни дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу  ЗДО.

7.3. Терміново повідомляє директора ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

Робочий день: 8 годин

Відпустка: 24 календарних дні + 4 (за колективним договором)

З посадовою інструкцією ознайомлена:

Машиніст із прання білізни    __________     ______________________

                                                                             (підпис)              (ініціали, прізвище)
«___» ____________ 20___р.                 

ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу  
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________

ДОДАТОК 23
                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                   Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                   ясел-садка  «Веселка»
                                                                   ______________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ КАСТЕЛЯНКИ

1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059
1.2. Кастелянка  ЗДО  призначається директором закладу.

1.3. Кастелянка ЗДО підпорядковується директору або особі, що її заміняє.

1.5.У своїй роботі кастелянка керується законодавством України, постановами і рішеннями Уряду України і Міністерства освіти України, органів управління освіти всіх рівнів, органів охорони здоров'я, Статутом ЗДО і цією інструкцією.

2. Функції

Кастелянка:

2.1. Відповідає за зберігання м'якого інвентарю.

2.2.Складає графік заміни білизни.

2.3.Веде облік м'якого інвентарю та його розподіл по групах.

2.4.Здійснює дрібний ремонт білизни та спеціального одягу.

2.5.Звітується щодо руху та списання м'якого інвентарю.

2.6.Своєчасно надає інформацію та відповідні звіти до контролюючих організацій.

3. Службові обов'язки

Кастелянка:

3.1. Приймає матеріальні цінності, м'який інвентар і забезпечувати їх використання та зберігання.

3.2. Веде інвентарний облік м'якого інвентарю дошкільного навчального закладу, проводить його інвентаризацію, своєчасно складає звітність і веде відповідну документацію.

3.3. Здійснює контроль за станом м'якого інвентарю, своєчасно здійснювати дрібний ремонт.

3.4.Контролюєм використання м'якого інвентарю за призначенням.

3.5. Складає  графік та стежить за своєчасною заміною білизни та спеціального одягу.

3.6.Вчасно проходить медичний огляд.

3.7. Дотримується правил техніки безпеки, електробезпеки, виробничої санітарії.

4.Права.

Кастелянка має право:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. На отримання роботи відповідно до документа про освіту.

4.3. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.4. Отримувати відповідну зарплату за працю з доплатами і надбавками згідно з чинним законодавством.

4.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років.

4.10. Отримувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов'язків.

4.11. Працювати за сумісництвом.

5. Відповідальність

Кастелянка  відповідає:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

5.4. За збереження закріпленого за ним майна.

5.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

6.Взаємини

Кастелянка:

6.1. Зобов'язана вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.

7.Охорона праці

7.1. Кастелянка дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу ЗДО.

7.3. Терміново повідомляє директора ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

7.4. Може брати участь у розслідуванні та здійсненні заходів щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.

Робочий день: 6 годин

Відпустка: 24 календарних дні
З посадовою інструкцією ознайомлена:
                          Кастелянка            __________     _________________________

                                                                              (підпис)                        (ініціали, прізвище) 

 «___» ____________ 20___р.         
ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________
ДОДАТОК 24
                                                                     ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                     Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                     ясел-садка  «Веселка»
                                                                     ______________ВалентинаГУРТОВА
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ДВІРНИКА
1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059

1.2.Двірник   призначається директором закладу.

1.3. Двірник  працює під керівництвом директора.

1.4. Двірник працює за графіком роботи, затвердженим директором.

2. Функції
Двірник:
2.1. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2. Виконує всі настанови й вимоги директора, завгоспа.

2.3. Дотримується порядку на подвір'ї дитячого закладу, вимог  санітарії та гігієни, охорони життя та здоров'я дітей.

3. Службові обов'язки
Двірник:

3.1.  Проводить щоденне прибирання території від сміття.

3.2. Стежить за деревами і кущами, що ростуть на території ЗДО, організовує їх підрізання.

3.3. Не має права спалювати на території ЗДО опале листя.

3.4. У зимовий період розчищає від снігу доріжки, посипає їх піском, не допускає наростання льодових утворень на даху.

3.5. У літній період щоденно поливає територію водою.

3.6. Не допускає появи на території і в павільйонах предметів, які б спричинили травмування дітей і дорослих.

3.7.  Відповідає за ввірений йому робочий інвентар, за його справність.

4.Права.

Двірник  має право:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.4. Отримувати відповідну зарплату за працю згідно з посадовими окладами і ставками.

4.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років.

5. Відповідальність

Двірник відповідає:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За життя та здоров'я дітей в закладі.

5.4. За збереження ввіреного майна.

5.5. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.
6.Взаємини

Двірник:

6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінити в роботі сторожа за додаткову оплату відповідно до чинного законодавства.

6.3. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.
7.Охорона праці

7.1. Двірник дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу  ЗДО.
7.3. Терміново повідомляє директора ЗДО про кожний нещасний випадок, що трапляється з вихованцями, організує надання першої долікарської допомоги, викликає медичного працівника.

Робочий день: 8 годин

Відпустка: 24 календарних дні 

З посадовою інструкцією ознайомлений:
                          Двірник                 __________     _________________________

                                                                    (підпис)                        (ініціали, прізвище)                              
 «___» ____________ 20___р.         
ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)
Протокол № ______ від __________________
ДОДАТОК 25
                                                                    ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                    Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                    ясел-садка  «Веселка»
                                                                    ____________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ  РОБІТНИКА З ОБСЛУГОВУВАННЯ

 І РЕМОНТУ БУДІВЕЛЬ, СПОРУД І ОБЛАДНАННЯ
1. Загальні положення
1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059
1.2. Робочий з обслуговування і ремонту будівель, споруд і обладнання  призначається директором

1.3. Робочий з обслуговування і ремонту будівель, споруд і обладнання    працює під керівництвом директора.

2. Функції
Робочий з обслуговування і ремонту будівель, споруд і обладнання :

2.1. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2. Виконує всі настанови й вимоги директора.

3. Службові обов'язки
Робочий з обслуговування і ремонту будівель, споруд і обладнання:

3.1. Несе відповідальність за ввірене майно.

3.2. Виконує вимоги медичних працівників, пов'язані з охороною і зміцненням здоров'я дітей.

3.3. Дотримується правил охорони праці,санітарії і гігієни, протипожежної безпеки.

3.4. Своєчасно проходить медичний огляд.
4.Права.

Робочий з обслуговування і ремонту будівель, споруд і обладнання  має право:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.4. Отримувати відповідну зарплату за працю згідно з посадовими окладами і ставками.

4.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років
5. Відповідальність

Робочий з обслуговування і ремонту будівель, споруд і обладнання  відповідає:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За збереження ввіреного майна.

5.4. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

5.5. Збереження життя і здоров'я дітей.

6.Взаємини
Робочий з обслуговування і ремонту будівель, споруд і обладнання:

6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.

7.Охорона праці

7.1. Робочий з обслуговування і ремонту будівель, споруд і обладнання

 дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу  ЗДО.

7.3. Терміново повідомляє директора  ЗДО про випадки посягань на майно закладу.

Робочий день: 8 годин
Відпустка: 24 календарних дні 

З посадовою інструкцією ознайомлений:
                          Двірник                 __________     _________________________

                                                                    (підпис)                        (ініціали, прізвище)                              
 «___» ____________ 20___р.         
ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від _________________
ДОДАТОК 26
                                                                    ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                    Директор Бобровицького  ЗДО

                                                                    ясел-садка  «Веселка»
                                                                     ____________ Валентина ГУРТОВА

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ  КОЧЕГАРА

I. Загальні положення
1.1. Ця інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад», «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затвердженої  наказом Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059.
1.2 Кочегар котельної   упризначається на посаду і звільняється від неї  наказом директора ЗДО.
1.3. Кочегар котельної  працює під керівництвом директора.
1.4.На час відсутності кочегара  котельної (хвороба, відпустка і ін.)  його обов'язки виконує особа, що призначену в установленому порядку, несе повну відповідальність за їх належне виконання.
2. Функції
Кочегар котельної:

2.1. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2. Виконує всі настанови й вимоги директора.

3. Службові обов'язки
3.1. Кочегар котельної   зобов'язаний виконувати наступні посадові обов'язки:
обслуговування газових котлів 

· перемикання поживних ліній;

· заповнення і спорожнення паропроводів;

· включення і виключення автоматичної апаратури живлення котлів;

· профілактичний огляд котлів, їх допоміжних механізмів,контрольно-

· вимірювальних приладів і участь в планово - запобіжному ремонті  котлоагрегатів;
· приймання котлів і їх допоміжних механізмів з ремонту і підготовка їх  

· до роботи.

· забезпечує безперебійну роботу  газових котлів;  

· слідкує за дотриманням температурного режиму в школі;

· керує роботою котельної залежно відпоказань приладів;
3.2 Кочегар котельної  керується у своїй трудовій діяльності:

· ​нормативноправовими актами, а також інструкціями і методичними  

· рекомендаціями, що регламентують діяльність у сфері обслуговування  і експлуатації котельних і устаткування котельних;

· Статутом ЗДО;

· правилами внутрішнього трудового розпорядку;

· наказами і розпорядженнями безпосереднього керівника;
· ​цією посадовою інструкцією.
3.3. Кочегар повинен знати:

· пристрій і принцип роботи  газових котлів різних систем;
· експлуатаційні дані котельного устаткування і механізмів;
· облаштування апаратів автоматичного регулювання;
· правила ведення режиму роботи котельної залежно відпоказань приладів;
· схеми трубопровідних мереж і сигналізації в котельній;
· правила налаштування і регулювання контрольно-вимірювальних приладів;

· правила і норми охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.

3.4. Несе відповідальність за ввірене майно.

3.5. Виконує вимоги медичних працівників, пов'язані з охороною і зміцненням здоров'я дітей.

3.6. Дотримується правил охорони праці,санітарії і гігієни, протипожежної безпеки.

3.7. Своєчасно проходить медичний огляд.

4. Права
Кочегар котельної  має право:

4.1. На рівність у трудових правах незалежно від національності, соціального положення, віросповідання, політичних переконань.

4.2. Звільнення з роботи за власною ініціативою згідно з чинним трудовим законодавством.

4.4. Отримувати відповідну зарплату за працю згідно з посадовими окладами і ставками.

4.5. На матеріальне забезпечення у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.

4.6. На  матеріальну допомогу і винагороду відповідно до законодавства та Статуту ЗДО.

4.7. Звертатися до суду для захисту своїх трудових прав.

4.8. На щорічну оплачувану відпустку згідно з графіком.

4.9. На відпустку щодо догляду за дитиною віком до 3-6 років
5. Відповідальність

Кочегар котельні  відповідає:

5.1. За невиконання або порушення цієї інструкції.

5.2. За порушення Статуту та Правил внутрішнього трудового розпорядку ЗДО.

5.3. За збереження ввіреного майна.

5.4. За порушення техніки безпеки, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.

5.5. Збереження життя і здоров'я дітей.

6.Взаємини:

Кочегар котельні:

6.1. Зобов'язаний вчасно повідомляти адміністрації ЗДО про свою хворобу або іншу причину відсутності на роботі.

6.2. Може замінювати графік роботи лише погодженням з адміністрацією ЗДО.

7.Охорона праці

7.1. Кочегар котельні дотримується вимоги Закону України «Про охорону праці», «Про дошкільну освіту».

7.2. Проходить навчання з охорони праці і перевірки знань із безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу  ЗДО.

7.3. Терміново повідомляє директора  ЗДО про випадки посягань на майно закладу.

Робочий день: 8 годин
Відпустка: 24 календарних дні 
З посадовою інструкцією ознайомлений:
                          Кочегар                __________     _________________________

                                                                    (підпис)                        (ініціали, прізвище)                              
 «___» ____________ 20___р.         
ПОГОДЖЕНО

Представник трудового колективу
_________________      
__________________


(підпис)
                                        (ініціали, прізвище)

Протокол № ______ від __________________
ПРЕДСТАВНИК


Трудового колективу 


Бобровицького ЗДО 


ясел-садка «Веселка»


__________Олена ЗАДОРОЖНА








ЗАТВЕРДЖУЮ: 


Директор Бобровицького ЗДО ясел-садка  «Веселка»


__________Валентина ГУРТОВА











СХВАЛЕНО: 


Загальними зборами трудового колективу Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка»





СХВАЛЕНО: 


Загальними зборами трудового колективу Бобровицького ЗДО ясел-садка «Веселка»





ЗАТВЕРДЖУЮ: 


Директор Бобровицького ЗДО ясел-садка  «Веселка»


__________Валентина ГУРТОВА














