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                                                                                       № 48
Про організацію роботи
дошкільного  навчального

закладу у  2014/2015
навчальному році
Відповідно до Законів України «Про освіту», «Про дошкільну освіту», «Про загальну середню освіту», «Про позашкільну освіту», Державних санітарних правил і норм влаштування, утримання загальноосвітніх навчальних закладів та організації навчально-виховного процесу (ДСанПіН 5.5.2.008-01), на виконання наказу Міністерства освіти і науки України від 07.05.2014 № 560 «Про підготовку матеріально-технічної бази навчальних закладів, установ і організацій освіти і науки до роботи в новому 2014/2015 навчальному році та в осінньо-зимовий період» зі змінами, внесеними наказом від 16.05.2014 № 605 «Про внесення змін до пункту 1 наказу Міністерства освіти і науки України від 07.05.2014 №560», від 30.07.2014 № 891«Про підготовку та організований початок 2014/2015 навчального року», листа Міністерства освіти і науки України від 11.06.2014 №1/9–303 «Про навчальні плани загальноосвітніх навчальних закладів та структуру 2014/2015 навчального року», наказу Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації від 08.08.2014 № 347 «Про підготовку до початку 2014/2015 навчального року в дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних, професійно-технічних та вищих навчальних закладах Харківської області», наказу Департаменту освіти харківської міської ради від 11.08.2014 
м. Харків № 107 «Про підготовку та організований початок 2014/2015 навчального року в навчальних закладах системи дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти міста Харкова», наказу управління освіти адміністрації Київського району Харківської міської ради від 15.08.2014 № 289»Про підготовку та організований початок 2014/2015 навчального року в навчальних закладах системи дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти Київського району міста Харкова», з метою створення належних умов для організованого початку 2014/2015 навчального року в дошкільному навчальному закладі та забезпечення рівного доступу дітей і вихованців до якісної освіти

НАКАЗУЮ:
1. Розпочати 2014/2015 навчальний рік з 01.09.2014 року, закінчити 31.05.2015 року.
2. Літній оздоровчий період розпочати 01.06.2015 року та закінчити 31.08.2015 року.
3. Організувати навчально – виховний процес у дошкільному навчальному закладі за фізкультурно-оздоровчим напрямком.
4. Дотримуватись  вимог державного стандарту дошкільної освіти – Базового компоненту дошкільної освіти в Україні, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 22.05.2012 № 615, Програми виховання і навчання дітей від двох до семи років «Дитина», програми розвитку дітей старшого дошкільного віку «Впевнений старт».

5. Розглядати питання змісту та організації навчально – виховного процесу на  загальних батьківських зборах  колективу (конференціях) та батьків або осіб, що їх замінюють.

6. Вихователям усіх вікових груп:

6.1. Навчально – виховний процес  у вікових групах  дошкільного закладу здійснювати у відповідності до  вимог Програми виховання і навчання дітей від двох до семи років «Дитина».
6.2. Навчально-виховний процес у групах старшого дошкільного віку здійснювати відповідно до вимог програми розвитку дітей дошкільного віку  «Впевнений старт».

6.3. Привести ділову документацію у відповідність до вимог Примірної Інструкції з ділова у дошкільних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти України, молоді та спорту від 01.10.2012 № 1059.

6.4. Забезпечувати виконання усіх режимних моментів, згідно затвердженого графіку режиму дня, виконання правил санітарно-гігієнічних вимог, техніки безпеки і охорони праці на робочому місці.

6.5. Нести повну відповідальність під час навчально-виховного процесу за життя та здоров’я дітей.

6.6. Суворо дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку, посадової інструкції, інструкції з охорони життя та безпеки дітей та інших нормативних документів.

6.7. Терміново повідомляти адміністрацію закладу про кожний нещасний випадок, що стався під час навчально-виховного процесу.
7. Сестрі медичній старшій:

7.1. Провести облікову систематизацію документів, на підставі яких здійснене зарахування дітей до дошкільного навчального закладу – заяви батьків або осіб, які їх замінюють, медичної довідки про стан здоров’я дитини, довідки дільничного лікаря про епідеміологічне оточення, довідки про щеплення, свідоцтва про народження.

7.2. Організовувати медичну роботу дошкільного закладу згідно санітарних вимог.

7.3. Забезпечувати медичне обслуговування дошкільного закладу.

7.4. Забезпечувати постійний  контроль за виконанням Інструкції з організації харчування дітей у дошкільному навчальному закладі та Інструкції з  організації охорони життя і здоров’я дітей.

7.5. Організовувати підвищення кваліфікації персоналу і санітарно-освітню роботу з ними.

7.6. Забезпечувати контроль і проведення заходів щодо профілактики шлунково-кишкових захворювань, попередження дитячого травматизму.

7.7. Суворо дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку, посадових інструкцій, інструкції з охорони життя та безпеки дітей та інших нормативних документів.
8. Вихователю-методисту:

8.1. Забезпечити наявність розкладу занять для усіх вікових груп на 2014/2015 навчальний рік відповідно до Методичного листа МОН України від 03.07.2009  № 1/9-455 за темою «Планування роботи в дошкільних навчальних закладах», листа Інституту інноваційних технологій і змісту освіти № 1,4/18-3082 від 26.07.2010р. «Інструктивно-методичних рекомендацій «Про організовану і самостійну діяльність дітей у дошкільному навчальному закладі», Програми виховання і навчання дітей від двох до семи років «Дитина», «Впевнений старт».

8.2. Забезпечити наявність перспективного та календарного планування навчально - виховної роботи, відповідно до Програми виховання і навчання дітей від двох до семи років «Дитина», «Впевнений старт».

8.3. Забезпечувати і контролювати виконання програми розвитку, виховання  та навчання у всіх вікових групах.

8.4. Вивчати і впроваджувати в практику роботи вихователів передовий педагогічний досвід, інноваційні методики та  рекомендації з урахуванням єдиної науково - методичної теми над якою працює дошкільний заклад.

8.5. Вносити на розгляд педради актуальні питання розвитку, виховання  та навчання дітей,  забезпечувати підготовку матеріалів, слідкувати за виконанням прийнятих рішень.

8.6. Організовувати роботу з пропаганди педагогічних знань серед батьків.

8.7. Створювати атмосферу довіри та доброзичливості між колегами і дітьми.

8.8. Складати плани роботи дошкільного закладу згідно встановленого порядку, розробляти положення  про різноманітні конкурси, виставки, складати  звіти.

8.9. Вести облік матеріальних цінностей (іграшок, літератури, костюмів, тощо).
8.10. Забезпечувати використання науково-методичної літератури для здійснення виховного процесу дозволеної Міністерством Науки України.

9. Практичному психологу:

9.1.Дотримуватися загальних положень, і виконувати свої посадові обов’язки  згідно з посадовою інструкцією.
9.2.Проводити психолого-педагогічну діагностику готовності дітей до шкільного навчання.

9.3. Сприяти адаптації дітей раннього віку до  умов перебування у дошкільному навчальному закладі.  

9.4. Проводити психолого-корекційну роботу  з дітьми.
9.5. Брати участь в організації навчально-виховної роботи, спрямованої    на забезпечення умов для особистого розвитку вихованців, збереження їхнього повноцінного психологічного здоров'я.                                                                                                                                                                                           
9.6.Дотримуватися професійної етики, не розповсюджувати відомос​тей,  отриманих в процесі діагностичної і корекційної роботи.

9.7.Організовувати  психологічну просвіту усіх учасників педагогічного процесу.
10. Інструктору з фізкультури:

10.1.Організовувати та проводити фізкультурно-оздоровчу роботу з вихованцями, а саме: заняття з фізкультури та заняття з навчання плаванню, ранкові гімнастики, фізкультурні та оздоровчі свята та розваги відповідно затверджених графіків.

10.2. Систематично здійснювати моніторинг фізичного розвитку вихованців.

10.3. Виконувати вимоги лікаря та сестри медичної старшої, пов’язані з охороною і зміцненням здоров’я дітей, інформує їх про зміни в стані здоров’я дітей під час занять.
10.4. Забезпечувати використання здоров’я-збережувальних технологій під час організації фізкультурних занять.

11. Заступнику завідувача з господарства:
11.1. Приймати матеріальні цінності, майно, меблі, інвентар і забезпечувати їх використання та зберігання в порядку, встановленому законодавством.

11.2. Вести інвентарний облік майна дошкільного навчального закладу, проводити інвентаризацію майна, миючих засобів, своєчасно складати звітність і вести документацію відповідної ділянки роботи.

11.3. Здійснювати поточний контроль за технічним та санітарно-гігієнічним станом приміщень та інших споруд, території у відповідності з вимогами норм і правил безпеки життєдіяльності.

11.4. Контролювати раціональні витрати електроенергії, води, тепла, продуктів, миючих засобів.
11.5. Організовувати і контролювати роботу обслуговуючого персоналу, вести облік робочого часу даної категорії працівників.

11.6. Організовувати ремонт приміщень, дитячих ігрових споруд, павільйонів, меблів, інвентарю тощо.

11.7. Відповідати за протипожежну безпеку, слідкувати за справністю засобів пожеже гасіння, інструктувати з даного питання працівників дошкільного навчального закладу.

11.8. Керувати роботою з благоустрою, озеленення і прибирання території дошкільного навчального закладу.

11.9. Забезпечувати дотримання вимог охорони праці, брати участь у розробці інструкцій з охорони праці та інструктажів працівників з даного питання.

11.10. Дотримуватись вимог при веденні  ділової документації згідно номенклатури справ.
12. Керівникам музичним:
12.1. Забезпечувати повний комплекс заходів, спрямованих на підвищення рівня художньо-естетичного розвитку дошкільників.

12.2. Виявляти  індивідуальні нахили, природні здібності і таланти вихованців в музиці. 

12.3. Старанно готуватися до проведення занять та інших заходів музично-естетичного циклу.

12.4. Дотримуватись вимог при веденні  ділової документації згідно номенклатури справ.
13. Помічникам вихователів:

13.1. Дотримуватися у своїй роботі режиму дня у групі.

13.2. Забезпечувати відповідність приміщень санітарно-гігієнічним вимогам, здійснювати вологе прибирання музичної зали перед кожним фізичним та музичним заняттям.

13.3. Надавати допомогу вихователям під час проведення режимних моментів.

13.4. Проводити провітрювання у всіх приміщеннях (2-3 рази) відповідно графіку.

13.5. Дотримуватись правил особистої гігієни.

13.6. Суворо дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку, посадової інструкції, інструкції з охорони життя та безпеки дітей та інших нормативних документів.
14. Працівникам харчоблоку дошкільного навчального закладу:

14.1. Забезпечувати якісне приготування страв згідно технології.

14.2. Контролювати якість продуктів, що закладаються в котел.

14.3. Видачу їжі на групи здійснювати лише після зняття проби відповідальною особою.

14.4. Дотримуватись правил особистої гігієни, санітарних норм і правил роботи на харчоблоці.

14.5. Не приймати продовольчу продукцію недоброякісну, без відповідних супровідних документів та таку, що не відповідає супровідним документам.

14.6. Суворо дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку, посадової інструкції, інструкції з охорони життя та безпеки дітей, техніки безпеки, та інших нормативних документів.
15. Двірнику:

15.1. Здійснювати якісне прибирання території закладу, дитячих павільйонів. Не залишати неприбраними бите скло, недопалки, інші небезпечні предмети.

Уважно оглядати територію закладу, дитячі майданчики щодо виявлення небезпеки в експлуатації.

15.2. Терміново повідомляти про виявлені недоліки завгоспа закладу.

15.3. Суворо дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку, посадової інструкції, інструкції з охорони життя та безпеки дітей, техніки безпеки та інших нормативних документів.
16. Робітникам з комплексного ремонту та обслуговування будівлі:

16.1. Забезпечувати своєчасний ремонт та обслуговування будівлі та території закладу.

16.2. Суворо дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку, техніки безпеки, посадової інструкції, інструкції з охорони життя та безпеки дітей та інших нормативних документів.
17. Сторожам:
17.1. Не допускати проникнення у приміщення закладу освіти сторонніх осіб.

При виявленні спроб проникнення до приміщення закладу освіти, терміново повідомляти завідувача навчального закладу.
17.2. Суворо заборонити виходити з будівлі у нічні години роботи.

17.3. Обов’язково користуватись ліхтарем у темні години роботи.

17.4. Суворо дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку посадової інструкції, інструкції з охорони життя та безпеки дітей та інших нормативних документів.
18. Машиністу з прання та  ремонту спецодягу: 

18.1.  Дотримуватися загальних положень, і виконувати свої службові 

обов’язки  згідно з посадовою інструкцією.

18.2.  Дотримуватися  правил внутрішнього трудового розпорядку.

18.3.  Виконувати  всі настанови й вимоги завідувача, заступника завідувача з господарства.

18.4. Прати  білизну згідно з графіком.

18.5. Прасувати  білизну.

18.6. Правильно користуватися  мийними засобами.

18.7. Тримати  в чистоті робоче місце та обладнання.   

18.8. Стежити за справністю електрообладнання, в разі поломки 

повідомляти адміністрацію.

18.9.  Не залишати не замоченою брудну білизну.

18.10.  Не допускати  в службові приміщення сторонніх осіб.
19. Каштеляну: 

19.1.Дотримуватися загальних положень, і виконувати свої службові обов’язки  згідно з посадовою інструкцією.

19.2.Каштелян  повинна суворо дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку, посадової інструкції, інструкції з охорони життя та безпеки дітей, техніки безпеки, та інших нормативних документів.

19.3.Виконувати  всі настанови й вимоги завідувача, сестри медичної старшої, заступника завідувача з господарства.
19.4.Дотримуватися в приміщенні вимог санітарії та гігієни, охорони життя та здоров'я дітей.
19.5.Підтримувати  атмосферу спокою, доброзичливості й поваги у ставленні до дітей і дорослих.
19.6.Своєчасно й акуратно заповнювати  інвентаризаційну книгу, вести облік м'якого інвентарю.
19.7.Своєчасно проводити списання непридатного майна в складі комісії.
19.8.Забезпечувати  умови зберігання ввіреного майна.
19.9.Володіти  інформацією про кількість майна в групах та інших приміщеннях.
19.10.Здійснювати  дрібний ремонт майна, вміє користуватися швейною машинкою.
19.11.У літній період просушувати  майно, що знаходиться в коморі.
19.12.Своєчасно проходити медичний огляд.
20. Діловоду: 

20.1.Дотримуватися загальних положень, і виконувати свої посадові обов’язки  згідно з посадовою інструкцією.

20.2. Суворо дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку, посадової інструкції, інструкції з охорони життя та безпеки дітей, техніки безпеки, та інших нормативних документів.

20.3.Виконувати  доручену йому роботу сам і не передоручає її іншим особам за винятком випадків, передбачених чинним за​конодавством.

20.4. Відповідати за ввірене  йому технічне обладнання, відповідати за його справність.

20.5.Вчасно проходити медичний огляд. 

21. Прибиральнику службових приміщень:

21.1. Дотримуватися загальних положень, і виконувати свої службові обов’язки  згідно з посадовою інструкцією.

21.2.Дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.

21.3.Виконувати  всі настанови і вимоги завідувача, помічника завідувача з господарства.

21.4.Дотримуватися порядку в приміщеннях закладу, вимог санітарії та гігієни, охорони життя та здоров'я дітей.

21.5.Підтримувати  атмосферу спокою, доброзичливості й поваги у ставленні до дітей і дорослих.

21.6. Своєчасно проходити медичний огляд.
22. Призначити вихователями старших груп № 7 – Ільїнську Л.І., № 8 – Фатєєву Л.В.., № 12 – Дягілеву І.В.
23. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Завідувач                                                                                              Г.М. Кучерява.
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