
КОЛЕКТИВНИЙ ДОГОВІР
МІЖ АДМІНІСТРАЦІЄЮ 
І ТРУДОВИМ КОЛЕКТИВОМ
КРАСНОПІЛЬСЬКОГО ДНЗ (д/с) № 3
«ДЗВІНОЧОК»

РОЗДІЛ І.
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 
СТОРОНИ КОЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРУ ТА ЇХ ПОВНОВАЖЕННЯ
Визнаючи даний колективний договір нормативним актом, на підставі якого здійснюватиметься регулювання соціально-економічних, виробничих і трудових відносин, сторони домовились про наступне:
1.1.1. Цей колективний договір укладено на період з 1 квітня 2012 року по 1 квітня 2016 року.

1.1.2. Колективний договір схвалений загальними зборами трудового колективу, протокол №____від ________________ набуває чинності з дня його підписання.

1.1.3. Цей колективний договір діє до прийняття нового.

1.1.4. Сторонами колективного договору є:

· адміністрація Краснопільського ДНЗ (дитячий садок) №3 «Дзвіночок» в особі завідуючої Шкарупи Світлани Леонідівни, яка представляє інтереси власника і має відповідні повноваження, - з однієї сторони;
· профспілковий комітет первинної профспілкової організації Профспілки працівників освіти і науки України (далі  - профспілковий комітет), який відповідно до ст.247 КЗпП України, ст.38 Закону України „Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності ”, представляє інтереси працівників Краснопільського ДНЗ (дитячий садок) №3 «Дзвіночок» у сфері праці, побуту, культури і захищає їх трудові, соціально – економічні права та інтереси, отримавши на це відповідні повноваження від трудового колективу, з другої сторони.
1.1.5. Завідуюча Краснопільським ДНЗ (дитячий садок) №3 «Дзвіночок» Краснопільської селищної ради, визнає профспілковий комітет єдиним повноважним представником всіх працівників дошкільного навчального закладу в колективних переговорах.

1.1.6. Дія колективного договору поширюється на всіх працівників закладу.

1.1.7. Сторони беруть на себе зобов’язання будувати свої взаємовідносини на основі принципів соціального партнерства: паритетності представництва, рівноправності сторін взаємної відповідальності, конструктивності і аргументованості при проведенні переговорів (консультацій) щодо укладення колективного договору, внесення змін і доповнень до нього, вирішення усіх питань соціально-економічних і трудових відносин, що виникли в ході його виконання . При цьому:

· Профспілковий комітет бере на себе зобов’язання  сприяти ефективній роботі властивими профспілці методами, усвідомлюючи відповідальність за реалізацію спільних з керівником закладу цілей та необхідність підвищення якості та результативності педагогічної праці;
· Керівник закладу бере на себе зобов’язання дотримуватися вимог чинного законодавства України, зокрема законодавства про колективні договори та угоди, про працю, про освіту та виконувати зобов’язання цього договору.
· Якщо порушення трудових і соціально – економічних прав працівників, невиконання зобов’язань колдоговору буде зумовлено передбаченими обставинами або незаконними діями вищестоящих  органів управління освітою, керівник закладу звільняється від відповідальності за умови повідомлення профспілкового комітету про виникнення цих обставин.
1.1.8 Колективний договір (далі - Договір) укладений на двосторонній основі згідно з Законами України: «Про колективні договори і угоди», «Про освіту», «Про оплату праці», «Про охорону праці», «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності», а також відповідно до законодавства про працю, відпустки, соціальне страхування та на підставі Генеральної угоди, Галузевої угоди між Міністерством освіти і науки України та ЦК Профспілки працівників освіти і науки України, Статутом Профспілки працівників освіти і науки України на основі прийнятих сторонами зобов’язань та взаємно узгоджених інтересів. Його положення і норми діють безпосередньо і є обов’язковими як мінімальні гарантії для застосування та вирішення питань регулювання соціально – економічних і трудових відносин, що є предметом цього договору.

1.1.9 Зміни та доповнення до цього колективного договору вносяться в обов’язковому порядку у зв’язку зі змінами чинного законодавства, Галузевою угодою, що є предметом колективного договору, та з ініціативи однієї із сторін після проведення переговорів (консультацій) та досягнення згоди і набувають чинності після схвалення загальними зборами (конференцією) працівників.

1.1.10  Цим Договором Сторони визначили узгоджені між ними позиції і дії , коло своїх повноважень, а також відтворюють у Договорі відповідні положення Конституції та окремих законів України, нормативних актів Кабінету Міністрів України, Міністерства праці і соціальної політики України, Міністерства фінансів України, Міністерства освіти і науки України, які мають особливе значення для регулювання правовідносин роботодавця з працівниками.

1.1.11 Сторони домовилися про те, що нові законодавчі або нормативно – правові акти, Генеральна і Галузева угоди, що поліпшують умови, оплату і охорону праці, забезпечують більш високі гарантії, компенсації та пільги, ніж передбачені Договором і вносяться до нього за згодою сторін без проведення переговорів.

1.1.12 Жодна сторона протягом дії Договору не може в односторонньому порядку: вносити до нього зміни або доповнення; припиняти взятих на себе зобов’язань; не виконувати або не дотримуватися узгоджених положень і норм Договору; приймати рішення, які б змінювали зобов’язання, норми, умови і положення цього Договору або припиняли їх виконання. Пропозиції кожної зі сторін щодо внесення змін і доповнень до колективного договору розглядаються спільно, відповідні рішення приймаються у десятиденний строк з дня їх отримання іншою стороною та згідно з процедурою.
1.2. Сторони Договору домовилися про безперешкодний взаємний обмін економічною, методичною, організаційною, професійною, фінансовою та іншою інформацією, необхідною для роботи, підготовки і укладання Договору, на умовах, передбачених ст.. 10 Закону України «Про колективні договори і угоди»
МЕТА ДОГОВОРУ ТА ТЕРМІН ЙОГО ДІЇ
1.2.1 
Метою Договору є сприяння регулюванню і забезпеченню виробничих (навчально – виховних), трудових і соціально – економічних прав працівників освітньої галузі, посилення їх соціального захисту, особливо з питань прийому і звільнення, режиму роботи, нормування, умові оплати праці, заохочення, доплати і винагород, пільг, гарантій та компенсацій, дисципліни і охорони праці, праці жінок і молоді, підвищення кваліфікації, соціального страхування, медичного обслуговування, лікування і оздоровлення, відпочинку і дозвілля працівників (ст.. 10 – 13 КЗпП України).
1.2.2.
 Сторони Договору домовились гарантувати працівникам дотримання чинного законодавства у сфері трудових і соціально – економічних правовідносин, домагатися забезпечення встановлених законодавством соціальних гарантій, компенсації пільг для працівників, членів їх сімей та їх дітей, а також для пенсіонерів, які безпосередньо вийшли на пенсію після праці в закладах освіти міста, як це передбачено пунктом 4 статті 57 Закону України «Про освіту».
1.2.3.
Сторони неухильно будуть дотримуватися вимог чинного законодавства про те, що умови колективного та індивідуальних трудових договорів, укладено колективно або індивідуально, в тому числі і при наймі на роботу, переведенні на іншу роботу або посаду, вважається не дійсними, якщо вони погіршують становище працівників у порівнянні з чинним законодавством та цим Договором (ст.. 9 КЗпП України).
1.2.4.
Сторони постійно сприятимуть не лише розвитку навчально – виховного процесу і зміцненню матеріально – технічної бази ДНЗ № 3, збереженню робочих місць і зайнятості працівників, а й дотриманню правових засад і гарантій, здійснення працівниками права розпоряджатися своїми здібностями до продуктивної творчої праці, вирішення проблем охорони здоров’я, культурного дозвілля та житлово – побутових умов.

1.2.5.
Договір укладений на 2012 – 2016 роки і набирає чинності з дня його підписання представниками Сторін. До закінчення дії Договору він може бути доповнений, змінений або скасований тільки за письмовою згодою Сторін після проведення відповідних консультацій і переговорів.

1.2.6.
 Сторони Договору домовились, що після закінчення строку дії Договору, він діятиме до того часу, поки Сторони не укладуть новий або не переглянуть чи не продовжать строк дії чинного. У випадку зволікання з укладанням нового Договору, внесенні змін чи доповнень до нього в обумовлені терміни, недотримання його положень однією з Сторін, за ініціативою іншої Сторони будуть вживатися заходи щодо притягнення до відповідальності винних в цьому осіб згідно з чинним законодавством, як це передбачено статтею 20 Закону України «Про колективні договори і угоди».
1.3. СФЕРА ДІЇ ПОЛОЖЕНЬ ДОГОВОРУ.
1.3.1. Сфера договірного регулювання трудових і соціально – економічних правовідносин між працівником і роботодавцем забезпечується: Конвенцією МОП 87, 98, 144, 154, а також рекомендаціями МОП 91, 94, 113, 163 та іншими нормативно – правовими актами. Конституцією України та системою законодавчих актів, які включають Кодекси законів про працю України, про адміністративні правопорушення. Законами України: 
· Про освіту;

· Про колективні договори і угоди;

· Про оплату праці;

· Про Державний бюджет України;

· Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали в наслідок Чорнобильської катастрофи;

· Про охорону праці;

· Про зайнятість населення;

· Про підприємства України;

· Про відпустки;

· Про соціальне страхування;

· Про пенсійне забезпечення;

· Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності;

· Про порядок вирішення трудових спорів та інші.

1.3.2. Колективний договір поширюється на всіх членів трудового колективу (ст. 18 КЗпП України), є обов’язковим для уповноваженого власником завідуючою ДНЗ №3 та працівників .
РОЗДІЛ II.

ВИРОБНИЧІ І ТРУДОВІ ВІДНОСИНИ
Адміністрація зобов’язується:

2.1. Забезпечити розвиток і зміцнення матеріально-технічної бази Краснопільського ДНЗ (дитячий садок) №3 «Дзвіночок», створення оптимальних умов для організації навчально-виховного процесу у відповідності до фінансових можливостей.

2.2. Забезпечити ефективну діяльність закладу, виходячи з фактичних обсягів фінансування та раціональне використання позабюджетних коштів для підвищення результативності роботи установи, поліпшення становища працівників.

2.3. Застосувати засоби матеріального і морального стимулювання якісної праці для всіх працівників закладу, раціонального використання наявного обладнання,  технічних засобів навчання тощо.

2.4. Контролювати, щоб : з урахуванням фактичної потреби в закладі проводилося комплектування педагогічними кадрами. Не допускати безпідставного і примусового звільнення педагогічних працівників та скорочення їх педагогічного навантаження протягом року; навчальне навантаження в об’ємі менше тарифної ставки встановлювалося лише за письмовою згодою працівників.

2.5.  З усі питань, які пов’язані зі зміною організації праці, системи заробітної плати, своєчасно інформувати первинну Профспілкову організацію як організаційну ланку СМО Профспілки працівників освіти і науки України та погоджувати з нею ці питання.
2.6. Звільнення працівників: за ініціативою адміністрації дошкільного навчального закладу повинно здійснюватися за попереднім погодженням з Профспілковою організацією закладу та згідно з чинним законодавством; у зв’язку з скороченням обсягу роботи здійснювалося лише після закінчення  навчального року; за власним бажанням (крім звільнення за порушення трудової дисципліни) надавати невикористану відпустку (або грошову компенсацію) з наступним звільненням. Датою звільнення у цьому випадку є останній день відпустки; в зв’язку з закінченням строку трудового договору невикористану відпустку за його бажанням надавати тоді, коли час відпустки повністю або частково перевищує строк трудового договору. У цьому випадку чинність трудового договору продовжується до закінчення відпустки (ст.. 3 Закону України «Про відпустки»); за ініціативою відділу освіти здійснювати за попереднім погодженням з СМО Профспілки працівників освіти і науки України згідно з чинним законодавством.
2.7. Здійснювати прийняття на роботу нових працівників лише у випадках забезпечення повної продуктивної зайнятості працюючих і якщо не прогнозується їх вивільнення на підставі п. 1 ст.40 КЗпП України.

2.8. Забезпечити реалізацію працівниками переважного права на укладення трудового договору у разі поворотного прийняття на роботу працівників аналогічної кваліфікації (ст.42-1 КЗпП України).

2.9. Відповідно до заявок та направлень (відділу освіти та центру зайнятості) забезпечити працевлаштування в закладі освіти випускників педагогічних навчальних закладів за отриманою спеціальністю, уклавши з ними трудовий договір та установивши їм тижневе навантаження в обсязі не нижче кількості годин на ставку заробітної плати.
2.10. Забезпечувати наставництво над молодими спеціалістами, створити школу молодого вихователя, сприяти їх  адаптації в колективі та професійному зростанні.

2.11. До початку роботи працівника за укладеним трудовим договором роз’яснити під розписку його права, обов’язки, інформувати про умови праці, права на пільги і компенсації за роботу в особливих умовах відповідно до чинного законодавства і даного колективного договору. Проводити компенсації за роботу в особливих умовах відповідно до чинного законодавства і даного колективного договору.

2.12. Залучати до викладацької роботи: 

· керівних, непедагогічних працівників даного закладу

· працівників інших підприємств, установ, організацій,

на умовах погодинної оплати лише за умови забезпечення штатних педагогічних працівників навчальним навантаженням не менше відповідної кількості годин на ставку.
2.13. Забезпечити необхідні умови для ефективної роботи комісій по розгляду індивідуальних трудових спорів.

2.14. У термін, визначений працівником, за його власним бажанням розривати з ним трудовий договір (в тому числі, строковий), якщо в закладі не виконується законодавство про охорону праці, умови колективного договору з цих питань, з виплатою відповідної вихідної допомоги (ст.. 6 Закону України «Про охорону праці»).

2.15. Протягом 2 - х днів з часу одержання інформації доводити до відома членів трудового колективу нові нормативні документи стосовно трудових відносин, організації праці, роз’яснювати їх зміст, права та обов’язки працівників (через накази, розпорядження , посадові інструкції, функціональні обов’язки і т. д.).

2.16. Запровадження, зміну та перегляд норм праці проводити за погодженням з профспілковим комітетом.

2.17. Забезпечити гласність всіх заходів, щодо нормування праці, роз’яснення працівникам причин перегляду норм праці та умов застосування нових норм. Про запровадження нових норм чим зміну чинних норм праці повідомляти працівників не пізніше як за 2 місяці до їх впровадження.

2.18. Забезпечити своєчасне (не рідше одного разу на п’ять років) підвищення кваліфікації педагогічних працівників, гарантуючи їм при цьому відповідні пільги, компенсації згідно з чинним законодавством (збереження середньої заробітної плати, оплати вартості проїзду, виплата добових).

2.19. Розподіл навчального навантаження здійснювати за погодженням із профкомом.
2.20. Режим роботи (графіки роботи), розклад занять затверджувати за погодженням з профспілковим комітетом.

2.21. Включати представника профкому до складу тарифікаційної комісії.

2.22. Забезпечити дотримання працівниками трудової дисципліни, вимог щодо посадових обов’язків, правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.23. Не допускати відволікання педагогічних працівників від виконання ними професійних обов’язків (за винятком випадків, передбачених чинним законодавством).

2.24. Залучати на роботу окремих працівників у вихідні (неробочі) дні лише у виняткових випадках за їх згодою і за погодженням з профспілковим комітетом.

2.25. Компенсувати роботу у святкові й неробочі дні згідно з чинним законодавством.

2.26. Графік щорічних оплачуваних відпусток затверджувати до 5 січня за погодженням з профспілковим комітетом доводити до відома працівників,  враховуючи виробничу необхідність та заяву працівника.
· Відпустки педагогічних працівників не менше 42 календарних днів,але не більше 59 днів, враховуючи додаткові відпустки надавати переважно в літній період;

· Відпустки непедагогічних працівників не менше 24 календарних днів.

2.27. Повідомляти працівника про дату початку відпустки не пізніше ніж за 2 тижні до встановленого графіком терміну (ст.10 Закону України «Про відпустки»).

2.28. На вимогу працівника переносити відпустку на інший термін, ніж це передбачено графіком , період у випадках:

· порушення терміну повідомлення працівника про час надання відпустки;

· несвоєчасної виплати заробітної плати за період відпустки, тобто не пізніше ніж за три дні до початку відпустки (ст.ст. 10, 21 Закону України «Про відпустки»).
· Перебуванні на лікуванні амбулаторно або стаціонарно.

2.29. У випадку поділу відпустки на частини за бажанням працівника основну безперервну частину відпустки надавати у розмірі не менше 14 календарних днів. Невикористану частину відпустки надавати педагогічним працівникам у канікулярний період (п.4 Постанови Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 року №346). Перенесення щорічної відпустки здійснювати у порядку, передбаченого ст.2  Закону України «Про відпустки».
2.30. За бажанням працівника виплачувати йому грошову компенсацію за частину щорічної відпустки (за умови, коли тривалість фактично наданих працівникові щорічної і додаткових відпусток  не повинна бути менше ніж 24 календарні дні).
2.31. Надавати відпустку (або її частину) працівникам закладу протягом навчального року у зв’язку з необхідністю санаторно-курортного лікування  (Постанова Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 року № 346).

2.32. Надавати особам, які працюють на умовах неповного робочого часу, в т. ч. тим, хто перебуває у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, щорічну основну відпустку повної тривалості.

2.33. Тривалість додаткових оплачуваних відпусток встановлювати згідно з чинним законодавством, іншими нормативними актами і цим колективним договором (ст.. 8 Закону України «Про відпустки», накази Міністерства праці і соціальної політики України № 7 від 1 жовтня 1997 року та №18 від 5 лютого 1998 року; лист Міністерства освіти України від 11 березня 1998 року № 1/*9 – 96 та Постанови Кабінету Міністрів № 1290 від 17.11.1993 р.)
2.34. Жінкам, які працюють і мають двох і більше дітей віком до 15 років , або дитину-інваліда, за їх бажанням щорічно надавати додаткову оплачувану відпустку тривалістю 10 календарних днів. Відпустку такої ж тривалості надавати жінкам, які всиновили дітей, батькам, які виховують дітей без матері (в тому числі і у разі тривалого їх перебування у лікувальному закладі), особам, які взяли під опіку дітей, одиноким матерям (ст.. 19 Закону України «Про відпустки».

2.35. В межах бюджетних асигнувань та за рахунок інших джерел (позабюджетних коштів) надавати працівникам інші види відпусток, передбачені Законом України «Про відпустки», а саме:

· донорам 1 день за довідкою (Закон України «Про донорство крові та її компонентів» ст.. 9.11 від 23.06.2005р.).
2.36. Відкликання працівника із щорічної відпустки здійснювати лише за його згодою у випадках, передбачених чинним законодавством (ст.12 Закону України «Про відпустки»).
2.37. Забезпечити дотримання працівниками трудової дисципліни у відповідності з вимогами, які записані в посадових інструкціях та функціональних обов’язках, правилах внутрішнього трудового розпорядку. щодо посадових обов’язків, правил внутрішнього трудового розпорядку

2.38. Сприяти створенню в колективі здорового, морально-психологічного мікроклімату

2.39. Запобігати виникненню індивідуальних та колективних трудових конфліктів, у разі виникнення - забезпечити їх вирішення згідно з чинним законодавством.

Профком зобов’язується:

2.1 Роз’яснювати членам трудового колективу зміст нормативних документів щодо організації праці, їх права і обов’язки.

2.2  Сприяти дотриманню трудової дисципліни та правил внутрішнього розпорядку в закладі.

2.3 Забезпечувати постійний контроль за своєчасним введенням у дію нормативних документів з питань трудових відносин, організацій, нормування праці, розподілом педагогічного навантаження.

2.4 Активно і в повній мірі реалізувати права, надані йому відповідно до Типового положення про атестацію педагогічних працівників України (затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України №930 від 06 жовтня 2010 року).
2.5  Сприяти упередженню виникнення трудових конфліктів.
2.6 . Представляти та захищати законні права та інтереси працівників в органах влади та управлінні освітою.
РОЗДІЛ III.

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЗАЙНЯТОСТІ
Адміністрація зобов’язується:
3.1. .Рішення про зміни в організації виробництва і праці, ліквідацію, реорганізацію, перепрофілювання установи, скорочення чисельності або штату працівників приймати лише після попереднього проведення переговорів (консультацій) з Профкомом - не пізніше як за три місяці до здійснення цих заходів 
3.2. Надавати всім бажаючим можливість працювати на умовах неповного робочого часу з оплатою праці пропорційно відпрацьованому часу (за фактично виконану роботу) без будь-яких обмежень трудових прав працівника, із збереженням повної тривалості оплачуваної відпустки та всіх гарантій, пільг, компенсацій, встановлених цим колективним договором.

3.3 Здійснювати гласний аналіз стану та прогнозування використання трудових ресурсів в установі.

3.4 При прогнозуванні масового вивільнення працівників (до 3 % загальної чисельності працюючих) розробити та реалізувати погоджену з Профкомом, трудовим колективом програму забезпечення зайнятості та соціальної підтримки працівників, яких передбачається вивільнити.

3.5 Не допускати економічно необґрунтованого скорочення, груп, робочих місць. У випадку об’єктивної необхідності скорочення чисельності педагогічних та технічних працівників провести його після закінчення навчального року.
3.6 При виникненні необхідності вивільнення працівників на підставі ст.40пІКЗпПУкраїни: 
· повідомляти не пізніше як за два місяці у письмовій формі державну службу зайнятості про вивільнення працівників у зв’язку із змінами в організації виробництва і праці, в тому числі ліквідацією, реорганізацією або перепрофілюванням закладу,  скороченням чисельності або штату працівників;

· вивільнення працівників здійснювати лише після використання усіх можливостей забезпечити їх роботою на іншому робочому місці, в т.ч. за рахунок звільнення сумісників, ліквідації суміщення тощо;

· направляти на професійну підготовку, перепідготовку із збереженням середнього заробітку на весь період навчання.

3.7 При зміні власника Краснопільського ДНЗ (дитячий садок) «№3 «Дзвіночок», а також у разі реорганізації (злиття, приєднання, виділення, перетворення) звільнення працівників проводити лише у разі скорочення чисельності або штату.
3.8 Захищати честь, гідність працівників ДНЗ.

Профспілковий комітет зобов’язується:
3.1 .Вести роз’яснювальну роботу з питань трудових прав та соціального захисту вивільнюваних працівників.
3.2 .Забезпечити захист вивільнюваних працівників згідно з чинним законодавством. Контролювати надання працівникам переважного права залишення на роботі відповідно до ст.42 КЗпП України.
3.3 .Не допускати звільнення за ініціативою адміністрації вагітних, жінок, які мають дітей віком до 3 - х років (до шести років – частина друга ст.. 179 КЗпП України), одиноких матерів при наявності дитини віком до 14 років або дитини – інваліда (ст.. 184 КЗпП України).
3.4 .  Захищати законні права та інтереси працівника в органах влади, перед адміністрацією установи і відділом освіти.

3.5 .Не знімати з Профспілкового обліку вивільнених працівників до моменту їх працевлаштування (крім випадків подання особистої заяви про зняття з обліку).

3.6 . Спільно з органами управління освітою селища порушувати питання перед органами державної влади про призупинення, звільнення або поетапне звільнення працівників при неможливості їх подальшого працевлаштування.

Сторони Колективного договору домовились про наступне:

· Встановити в закладі робочий тиждень згідно із Статутом та робочими навчальними планами;
· Надавати відпустки без збереження заробітної плати або з частковим її збереженням лише за наявності особистої заяви працівника; 
· При скороченні чисельності чи штату працівників переважне право залишення на роботі у випадку однакової продуктивності праці і кваліфікації, крім передбачених законодавством, надається також особам перед пенсійного віку.
РОЗДІЛ IV.
ОПЛАТА ПРАЦІ
Адміністрація зобов’язується:
4.1 . Вчасно оформляти необхідні документи для табулювання працівників Краснопільського ДНЗ (дитячий садок) №3 «Дзвіночок» на отримання заробітної плати у грошовому вираженні за місцем роботи згідно з ст.. 115 КЗпП України. Виплату заробітної плати проводити два рази на місяць в терміни: за першу половину місяця – 15 числа поточного місяця, другу половину 27 числа поточного місяця. Забезпечити в установі гласність умов оплати праці, порядку виплати доплат, надбавок, винагород, інших заохочувальних чи компенсаційних виплат, положень про преміювання. При спів паданні термінів виплати авансу чи заробітної плати з вихідними днями виплачувати їх напередодні.
4.2 . Не приймати в односторонньому порядку рішень, що змінюють встановлені в колективному договорі умови оплати праці.
4.3 . Відповідно до ст.15 Закону України «Про оплату праці» погоджувати з профспілковим комітетом умови оплати праці в установі (Формулювання «за погодженням з профкомом» означає, що профком має право на рівних засадах з адміністрацією розглядати ті чи інші питання. Єдиною формою вираження погодження профкому є його рішення, прийняте більшістю голосів).
4.4 . Преміювання працівників освіти здійснювати згідно з Положенням про преміювання.

4.5 . Спільно з профкомом:
· розподіляти фонд матеріального заохочення;

· здійснювати преміювання та винагороду працівників установи за результатами роботи.
4.6. 
Заробітну плату за період відпустки виплачувати а 3 дні до початку відпустки. У випадку затримки виплати відпускних, відпустка на письмову вимогу працівника може бути перенесена на інший період.
4.7.
 При кожній виплаті заробітної плати повідомляти працівників про загальну суму заробітної плати з розшифровкою за видами виплат, розміри і підстави утримань, суму зарплати, що належить до виплати (ст.110 КЗпП України). Виплату заробітної плати, як правило, здійснювати через банкомат. Допомагати новоприбулим працівникам закладу вчасно оформляти документи для її отримання.

4.8.
При затримці виплати заробітної плати нараховану до виплати суму індексувати відповідно до Положення про порядок компенсації працівникам частини заробітної плати у зв’язку з порушенням термінів її виплати.

4.9.
Погодинну оплату праці педагогічних працівників здійснювати лише у випадках:

· заміщення протягом менше ніж два місяці тимчасово відсутніх педагогів;

· оплати праці працівників інших установ, які залучаються до педагогічної роботи.

При заміщенні тимчасово відсутніх педагогів, яке тривало понад 2 місяці, оплату здійснювати по тарифікації з першого дня заміщення за всі години фактичного навантаження (п.73 «Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти» ).
4.10.
Здійснювати оплату праці у випадках, коли заняття не проводяться з незалежних від працівника причин (несприятливі метеорологічні умови, епідемії, тощо) з розрахунку заробітної плати, встановленої при тарифікації, за умови виконаної працівниками іншої організаційно-педагогічної роботи відповідно до їх функціональних обов’язків. При відсутності такої роботи, оплату здійснювати з розрахунку не менше двох третин заробітної плати (ст. 113 КЗпП України, п 77 «Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти»).
4.11.
Здійснювати розрахунки виплат у всіх випадках збереження середньої заробітної плати та забезпечення допомогою у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, вагітністю і пологами, виходячи із посадового окладу (ставки) того місяця, в якому відбулася подія, пов’язана із відповідальними виплатами, з урахуванням постійних доплат і надбавок.

4.12.
Час простою не з вини працівника, при умові попередження адміністрації про його початок, оплачувати в розмірі не нижче від двох третин тарифної ставки встановленої працівникові, або встановленому рішенням Кабінету Міністрів України або інших органів виконавчої влади України. За час простою, коли виникла виробнича ситуація, небезпечна для життя чи здоров’я працівника не з його вини, або для людей, які його оточують, і навколишнього природного середовища, за працівником зберігається середній заробіток, в тому числі, особам, які знаходяться у відпустці по догляду за дитиною до 3 – х років (ст.. 113 КЗпП України).
4.13.
Зберігати за працівниками місце роботи і середній заробіток за час проходження медичного огляду( ст.17 Закону України «Про охорону праці»).
4.14.
Виплачувати працівникам вихідну допомогу при припиненні трудового договору:
· з підстав, зазначених у п.6 ст.36, п. 1,2,6 ст.40  КЗпП України (при порушенні власником чи уповноваженим ним органом законодавства про працю, умов колективного договору або трудового договору) - у розмірі середнього місячного заробітку;

· у випадку, якщо працівники змушені розірвати трудовий договір з причин невиконання власником або уповноваженим ним органом вимог законодавства і зобов’язань колективного договору з охорони праці – у розмірі тримісячного середнього заробітку (ст.38, ст.. 39, ст.. 44 КЗпП, ст.6 Закону України «Про охорону праці»);
4.15.
 Забезпечити працівникам, які за графіком роботи працюють у нічний час, додаткову оплату у розмірі 40% посадового окладу, ставки заробітної плати за кожну годину роботи в нічний час (п. 93 «Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників»).
4.16. 
 Забезпечити додаткові відпустки за ненормований характер роботи.

4.17. 
 Доплату за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників освіти здійснювати в розмірі 50 % посадового окладу.

4.18. 
 Оплату праці педагогічних працівників розраховувати за результатами атестації та встановлених державою доплат, спираючись на Інструкцію про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти, наказів Міністерства освіти і науки України, порядку обчислення середньої заробітної плати. Вчасно подавати тарифікаційні списки та табелі робочого часу, накази по закладу до Централізованої бухгалтерії селищної ради для проведення відповідних виплат.
4.19. 
 Нарахування оплати за некваліфіковану роботу здійснювати згідно зі статтею про мінімальну заробітну плату Закону України «Про Державний бюджет України» за відповідний календарний рік та додержуючись мінімальних гарантій, встановлених державою.

4.20. Гарантувати соціальний захист працівників шляхом перерахування внесків до державних фондів.

Профком зобов’язується:

4.1. Здійснювати контроль за дотриманням в установі законодавства про оплату праці.
4.2. Сприяти в наданні працівникам установи необхідної консультативної допомоги щодо питань оплати праці.
4.3. Порушувати питання про притягнення до дисциплінарної, адміністративної відповідальності згідно із законодавством осіб, винних у невиконанні вимог законодавства про оплату праці, умов даного колективного договору, що стосується оплати праці (ст.ст.45,141,147-1 КЗпП, ст.36 Закону України „Про оплату праці ”, ст.18 Закону України  «Про колективні договори і угоди»).
4.4. Представляти інтереси працівника при розгляді його трудового спору щодо оплати праці в комісії по трудових спорах (ст.226 КЗпП).
4.5. Представляти на прохання працівника його інтереси щодо оплати праці в суді ( ст.112 Цивільно-процесуального кодексу).
4.6. Звертатися до суду з заявами на захист трудових прав та інтересів членів профспілки (ст.121 Цивільно-процесуального кодексу, ст. 170, 172 – 175 Кримінального кодексу України).
4.7. Звертатися до прокурора з приводу порушення законності для перевірки ним виконання законів за заявами громадян та іншими повідомленнями  (ст.19 Закону України «Про прокуратуру» ст.259 КЗпП).

4.8. Повідомляти про всі факти порушень, щодо оплати праці галузеву правову інспекцію праці та державну інспекцію праці.

4.9. Вимагати притягнення до відповідальності посадових осіб, винних в порушенні законодавства про оплату праці.

РОЗДІЛ V.
ОХОРОНА ПРАЦІ
Адміністрація зобов’язується:
5.1. Забезпечити своєчасну розробку і виконання заходів зі створення безпечних та нешкідливих умов праці відповідно до вимог нормативних документів з охорони праці, забезпечити їх фінансування в розмірі не менше 0,2% від фонду оплати праці (Додаток 5).
5.2. Щорічно проводити аналіз виробничого травматизму і профзахворювань. Розробляти конкретні заходи щодо запобігання нещасних випадків та профзахворювань на виробництві.

5.3. Проводити навчання і перевірку знань працівників, які зайняті на роботах з підвищеною небезпекою.
5.4. Забезпечити суворе дотримання посадовими особами та працівниками вимог Закону України «Про охорону праці», нормативних актів про охорону праці, технологічних процесів, графіків планово – попереджувальних ремонтів устаткування.
5.5. Організувати видачу миючих засобів працівникам особисто. (Додаток 3)

5.6. Своєчасно видавати працюючим відповідно до норм спецодяг, інші засоби індивідуального захисту. (Додаток 4).

У випадку дострокового їх зносу не з вини працівників замінювати за рахунок закладу.

5.7. З метою покращення умов праці жінок реалізувати такі заходи :
· не допускати жінок на важкі роботи та роботи з шкідливими і небезпечними умовами праці відповідно до Переліку важких робіт і робіт з шкідливими і небезпечними умовами праці, на яких забороняється застосування праці жінок (затверджений наказом Міністерства охорони здоров’я України від 29.12.1993 р. №256), (ст. 10 Закону України «Про охорону праці»);
· Не допускати жінок до піднімання і перенесення вантажу, вага якого перевищує гранично допустимі норми відповідно до Граничних норм піднімання і переміщення важких предметів жінками ( затверджені наказом Міністерства Охорони здоров’я України від 10.12.1993 р. № 241), (ст. 10 Закону України «Про охорону праці»).
5.8. Забезпечити виконання Комплексної програми заподіяння дорожньо – транспортному, побутовому і дитячому травматизму невиробничого характеру.
5.9. Районному відділові освіти забезпечити заклади освіти нормативно – правовими актами з охорони праці.
5.10. Зберігати за працівниками, які втратили працездатність у зв’язку з нещасним випадком на виробництві, місце роботи та середню заробітну плату на весь період до відновлення працездатності без визнання їх в установленому порядку інвалідами. У разі неможливості виконання потерпілим попередньої роботи забезпечити відповідно до медичних рекомендацій його перепідготовку і працевлаштування, встановити пільгові умови та режим роботи (ст.9 Закону України «Про охорону праці»).
5.11. Надавати матеріальну допомогу працівникам у випадку хвороби внаслідок травм на виробництві залежно від тривалості хвороби.
5.12. За кошти відділу освіти організувати проведення періодичних медичних оглядів працівників, в т.ч. зайнятих на важких роботах, роботах з шкідливими і небезпечними умовами праці або таких, де є потреба у професійному доборі, а також щорічного обов’язкового медичного огляду осіб віком до 21 року (ст.. 17 Закону України «Про охорону праці»).
5.13. За кошти відділу освіти організовувати проведення щорічного обов’язкового медичного огляду осіб закладу.

5.14. На прохання працівників організувати позачерговий медичний огляд, якщо працівник пов’язує погіршення стану свого здоров’я з умовами праці (ст.19 Закону України «Про охорону  праці»).
5.15. Провести атестацію робочих місць за умовами праці.

5.16. Виконувати до 15.10 всі заплановані заходи з підготовки установи до роботи в зимових умовах.

5.17. Придбати куточки з охорони праці, технічні засоби навчання, засоби агітації і пропаганди, плакати, пам’ятки, вогнегасники тощо.
5.18. Забезпечити належне утримання  санітарно – побутових  приміщень. Щорічно складати плани ремонтних робіт.

5.19. Щорічно виносити на обговорення засідання колегії відділу освіти питання створення належних умов і безпеки праці, вжиття заходів для недопущення виробничого травматизму.

5.20. Відповідно до діючого трудового законодавства надавати в зв’язку із зайнятістю на роботах з шкідливими умовами праці додаткову відпустку, скорочений робочий день.

5.21. Проводити один раз на три роки навчання і перевірку знань з безпеки життєдіяльності (охорона праці, пожежна безпека, тощо) посадових осіб, спеціалістів з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності, працівників галузі.

Профком зобов’язується:
5.1. 
Провести в установлені строки вибори громадських інспекторів, затвердити склад комісії та представників профспілки з питань охорони праці. Провести навчання активу.
5.2.
Встановити постійний контроль за виконанням вимог нормативних актів з охорони праці силами громадських інспекторів, комісій, представників профспілки з питань охорони праці.
5.3. 
 Визначити кращих громадських інспекторів, членів комісій, представників профспілки з питань охорони праці.

5.4.
 Систематично перевіряти виконання керівником закладу пропозицій громадських інспекторів.
5.5 Регулярно виносити на розгляд зборів і засідань профкому питання стану умов і охорони праці.

РОЗДІЛ VI.
СОЦІАЛЬНО-ТРУДОВІ ПІЛЬГИ, ГАРАНТІЇ, КОМПЕНСАЦІЇ
Адміністрація зобов’язується:
6.1  Надавати педагогічним працівникам щорічну грошову винагороду в розмірі до одного посадового окладу за сумлінну працю, зразкове виконання своїх обов’язків (ст.. 57 Закону України «Про освіту»).

6.2 Виплачувати педагогічним працівникам допомогу на оздоровлення в розмірі одного місячного посадового окладу при наданні щорічної відпустки (ст.57 Закону України «Про освіту»).
6.3 Надавати технічним працівникам матеріальну допомогу, в тому числі на оздоровлення, за винятком матеріальної допомоги на поховання, в сумі не більше ніж один посадовий оклад на рік (постанова кабінету Міністрів України №134 від 07.02.2001 р).

6.4 Надавати педагогічним працівникам матеріальну допомогу для вирішення соціально – побутових  питань (у випадку наявних власних коштів – у розмірі однієї мінімальної заробітної плати) (ст.. 57 Закону України «Про освіту»)

6.5 Сприяти педагогічним працівникам у забезпеченні їх житлом у порядку передбаченому законодавством (ст.55 Закону України «Про освіту»), в смт. Краснопіллі.
6.6 Сприяти педагогічним працівникам у наданні їм пільгових кредитів для індивідуального та кооперативного будівництва (ст.55 Закону України  «Про освіту») та інших соціально – побутових питань.

6.7 Сприяти працівникам у призначенні їм пенсій за вислугу років та за віком.

6.8 Створити при можливості умови для проходження педагогами – жінками, які мають дітей віком до 14 років, курсів підвищення кваліфікації та перепідготовки (очно - заочно) за місцем проживання, без направлення їх у відрядження.

6.9 У разі захворювання педагогічних працівників, яке унеможливлює виконання ними професійних обов’язків і обмежує перебування в дитячому, учнівському колективах, або тимчасового переведення за цих чи інших обставин на іншу роботу, зберігати за ними попередній заробіток. У разі хвороби чи каліцтва попередній середній заробіток виплачувати до відновлення працездатності або встановлення інвалідності (ст.57 Закону України «Про освіту»).

Профком зобов’язується:
6.1 Сприяти членам трудового колективу у відведенні їм земельних ділянок під садівницькі товариства, городи, житлове будівництво.

6.2 Забезпечити гласність при розподілі житла.

6.3 Надавати допомогу у вирішенні побутових проблем пенсіонерам, що стоять на обліку у профспілковій організації.
6.4 Організувати проведення «Днів здоров’я», організувати роботу «групи здоров’я» в закладі.

6.5 Організувати проведення лекцій, зустрічей із спеціалістами СМСЧ – 5, щодо нетрадиційних методів лікування не рідше 2 разів на рік.

6.6 Організувати вечори відпочинку присвячені Дню працівників освіти, Новому року, 8 Березня і т. п.

6.7 Забезпечити запрошення на свято ветеранів праці та пенсіонерів. 

РОЗДІЛ VII.

ГАРАНТІЇ ДІЯЛЬНОСТІ ПРОФСПІЛКОВОЇ ОРГАНІЗАЦІЇ
Адміністрація зобов’язується:
7.1
Надавати профкому всю необхідну інформацію з питань, що є предметом цього колективного договору , сприяти реалізації права профспілки по захисту трудових і соціально-економічних інтересів працівників.
7.2.
Безоплатно надавати профспілковому комітету обладнане приміщення, засоби зв’язку, сейф, оргтехніку, канцтовари, при необхідності транспорт для забезпечення його діяльності, приміщення для проведення зборів, засідань, тощо.(ст.249 КЗпП України).

7.3.
Згідно з заявами членів Профспілки проводити безготівкову оплату членських внесків та перерахування їх протягом 3 днів після виплати зарплати.
7.4
Забезпечити звільнення від основної роботи представників або позаштатних працівників профспілкових органів для участі у статутних заходах на різних рівнях, а також на час короткострокового навчання із збереженням заробітної плати.
7.5.
Гарантувати виборним профспілковим працівникам (якщо вони обрані на ці посади зі штатних посад даного закладу) після закінчення їх повноважень надання місця попередньої роботи, на яку інші працівники приймаються тимчасово (за строковим договором, ст.. 23 КЗпП України).

7.6.
Не застосовувати до працівників, обраних до складу профорганів, дисциплінарних стягнень без погодження з відповідними профорганами.

7.7.
Не допускати звільнення з роботи за ініціативою адміністрації працівників, які обрані до складу профспілкових органів і не звільнені від виробничої роботи , без згоди відповідного профоргану.
7.8.
Забезпечити вільний доступ до матеріалів, документів, а також до усіх підрозділів і служби закладу (їдальня, медичний ізолятор ) для здійснення профкомом наданих профспілкам прав контролю за дотриманням чинного законодавства, станом охорони праці і техніки безпеки виконанням колективного договору.
РОЗДІЛ VIII.
КОНТРОЛЬ ЗА ВИКОНАННЯМ КОЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРУ
Сторони зобов'язуються:
8.1 . Визначити осіб відповідальних за виконання окремих положень колективного договору, та встановити термін їх виконання.

8.2 . Періодично проводити зустрічі адміністрації та профкому, на яких інформувати сторони про хід виконання колективного договору.

8.3 . Двічі на рік липень, січень спільно аналізувати стан (хід) виконання колективного договору, заслуховувати звіти керівника та голови профкому про реалізацію взятих зобов’язань на загальних зборах трудового колективу.

8.4 . У разі несвоєчасного виконання, невиконання зобов’язань (положень) аналізувати причини та вживати термінові заходи щодо забезпечення їх реалізації.

Осіб винних у невиконанні положень колективного договору, притягати до відповідальності згідно з чинним законодавством.

Профком зобов’язується:

Вимагати від власника або уповноваженого ним органу розірвання трудового договору, якщо він порушується законодавство про працю і  не виконуються зобов’язань по Колективному договору (ст. 45 КЗпП.).
Адміністрація зобов’язується:

Роздрукувати Колективний договір та забезпечити його реєстрацію.

Колективний договір підписаний у трьох примірниках, які зберігаються у кожної із Сторін і мають однакову юридичну силу.

За дорученням трудового колективу:

Завідуюча Краснопільським ДНЗ



Голова первинної 

(дитячий садок) №3 «Дзвіночок»



профспілкової організації
Краснопільської селищної ради

Шкарупа С. Л._______________



Заітченко Є. О.

_____________ 2012 року.



______________ 2012 року
СПИСОК ПРАЦІВНИКІВ 

КРАСНОПІЛЬСЬКОГО ДНЗ (дитячий садок)№3 «ДЗВІНОЧОК» 

КРАСНОПІЛЬСЬКОЇ СЕЛИЩНОЇ РАДИ
На 1.04. 2012 року (членів профспілки)
	№ з/п
	Прізвище, ім’я по батькові
	Дата народження
	Посада 
	Примітки 

	1
	Заітченко Євгенія Олександрівна
	08.03.1957
	вихователь
	

	2
	Шкарупа Світлана Леонідівна
	17.02.1973
	завідуюча
	

	3
	Тесля Наталія Дмитрівна
	16.08. 1988
	вихователь
	

	4
	Мірошніченко Світлана Олександрівна
	24.10.1980
	вихователь
	

	5
	Середа Юлія Миколаївна
	23.03.1987
	вихователь
	Відпустка по догляду за дитиною до 3 – х років

	6
	Лебеденко Людмила Олексіївна 
	25.05.1972
	мукерівник
	

	7
	Заїка Лідія Миколаївна
	20.03.1982
	помічник вихователя
	

	8
	Стрикиця Марина Володимирівна
	24.11.1977
	помічник вихователя
	

	9
	Козинець Марина Йосипівна
	08.04.1980
	кухар
	

	10
	Калюжна Наталія Іванівна
	08.09.1985
	праля
	

	11
	Биченко Тетяна Валентинівна
	04.01.1983
	сторож
	


Голова ПК __________________ /Є. О. Заітченко /
Краснопільський ДНЗ (дитячий садок) №3 «Дзвіночок»

Краснопільської селищної ради

ШТАТНИЙ РОЗПИС НА 1 КВІТНЯ 2012 р.

	№з/п
	Назва структурного підрозділу та посад
	Кількість штатних посад
	Кількість педагогічних ставок
	Розряд 

	1
	Завідуюча ДНЗ
	1
	
	12

	2
	Вихователь 
	
	2
	9

	3
	Вихователь 
	
	1,1
	8

	4
	Муз керівник 
	
	0,5
	7

	5
	Помічник вихователя
	2,3
	
	

	6
	Кухар 
	1
	
	

	7
	Машиніст по пранню білизни
	0,5
	
	

	8
	Сторож 
	1
	
	

	9
	Бухгалтер 
	0,5
	
	

	10
	Кочегар 
	2
	
	


Завідуюча ____________________/С. Л. Шкарупа/
Додаток №1

ПОЛОЖЕННЯ 
ПРО НАДАННЯ ПЕДАГОГІЧНИМ ПРАЦІВНИКАМ 

КРАСНОПІЛЬСЬКОГО ДНЗ (дитячий садок)№3 «ДЗВІНОЧОК»

ЩОРІЧНОЇ ГРОШОВОЇ ВИНАГОРОДИ ЗА СУМЛІННУ ПРАЦЮ,

ЗРАЗКОВЕ ВИКОНАННЯ СЛУЖБОВИХ ОБОВ’ЯЗКІВ
Щорічна грошова винагорода виплачується педагогічним працівникам у розмірі до одного посадового окладу (ставки зарплати) за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків.
Положення розроблене згідно ст.. 57 Закону України «Про освіту» від 23.08. 1994 № 1060 – ХІІ

ПОГОДЖЕНО 

Голова профкому






Заітченко  Є. О.

Завідуюча








Шкарупа С. Л.

Додаток №1 – А

ПОГОДЖЕНО:





Голова ПК ДНЗ №3



Завідуюча Краснопільським ДНЗ 

  






(д/с)№3 «Дзвіночок»

Заітченко Є. О.




Шкарупа С. Л.

ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ЩОРІЧНУ ГРОШОВУ ВИНАГОРОДУ ПЕДАГОГІЧНИМ ПРАЦІВНИКАМ ЗА СУМЛІННУ ПРАЦЮ, ЗРАЗКОВЕ ВИКОНАННЯ СЛУЖБОВИХ ОБОВ’ЯЗКІВ
Дане положення розроблене з метою підвищення творчої активності педагогічних працівників ДНЗ по удосконаленню навчально – виховного процесу. Впровадження передового досвіду, матеріального стимулювання за кінцевий результати діяльності.

ПІДСТАВА:  Закон України по освіту ст.. 57 п. 1

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Розмір винагород, що нараховуються, залежить від особистого внеску в результати роботи закладу. Винагорода здійснюється наказом завідуючої при умові виконання критеріїв оцінки діяльності і згідно положення «Про щорічну грошову винагороду» погоджену з ПК ДНЗ.
2. Винагорода педагогічним працівникам не нараховується при наявності порушень трудової дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку та наявності травматизму у дітей.

3. Винагорода виплачується у листопаді – грудні нинішнього календарного року за результативність роботи у навчальному році.

ІІ. КРИТЕРІЇ ВИНАГОРОДИ ПЕДАГОГІЧНИМ ПРАЦІВНИКАМ ДНЗ 
1. Якісне виконання освітньої програми розвитку. Забезпечення освітньої роботи на високому сучасному методичному рівні, забезпечення засвоєння вимог програми, чітке дотримання режиму роботи закладу та групи.

2. Участь у підготовці до нового навчального року в цілому по ДНЗ і безпосередньо своєї групи, кабінету. Організація роботи з обдарованими дітьми та гурткова робота.
3. Активна участь у проведенні районних і обласних семінарів, у роботі методичних об’єднань, районних виставок та конкурсах.

4. Результативність роботи по зміцненню матеріальної бази ДНЗ та відповідних вікових груп, забезпечення їх наочними посібниками, роздатковим, дидактичним матеріалом, ігровим обладнанням.

5. Впровадження нових форм роботи з сім’єю 
6. Участь у виховних заходах та суспільному житті колективу.
Додаток №3 
ПЕРЕЛІК ПРОФЕСІЙ І ПОСАД ПРАЦІВНИКІВ

РОБОТА ЯКИХ ПОВ’ЯЗАНА ІЗ ЗАБРУДНЕННЯМ,

ЯКИМ БЕЗКОШТОВНО ВИДАЄТЬСЯ МИЛО

	№з/п
	Найменування посад та професій
	Кількість мила на зміну (місяць)

	1.
	Помічник вихователя
	1 кусок на місяць

	2.
	Кухар 
	50 г на місяць


ПОГОДЖЕНО 

Голова профкому






Заітченко  Є. О.

Завідуюча








Шкарупа С. Л.

Додаток 4

ПЕРЕЛІК ПРОФЕСІЙ І ПОСАД ПРАЦІВНИКІВ,

ЯКИМ БЕЗКОШТОВНО ВИДАЄТЬСЯ СПЕЦОДЯГ, СПЕЦВЗУТТЯ ТА

ІНШІ ЗАСОБИ ІНДИВІДУАЛЬНОГО ЗАХИСТУ

	№з/п
	Найменування професій та посад
	Найменування спецодягу, спецвзуття та запобіжних пристроїв
	Строк експлуатації (місяців)

	1.
	Кухар 
	Халат бавовняний

Косинка бавовняна

Фартух клейончастий з нагрудником

Фартух бавовняний
	12

12

12

12

	2
	Машиніст по пранню білизни
	Косинка бавовняна

Халат бавовняний

Фартух прорезинений з нагрудником

Калоші гумові
	12

12

12

12

	3
	Помічник вихователя
	Халат бавовняний

Косинка бавовняна

Печатки гумові
	12

12

чергові

	
	
	
	


ПОГОДЖЕНО 

Голова профкому






Заітченко  Є. О.

Завідуюча








Шкарупа С. Л.

Додаток № 6
ДОПЛАТА ЗА РОБОТУ У НІЧНИЙ ЧАС

	№ з/п
	Найменування професій та посад
	Кількість чоловік
	Розмір доплати у % до тарифної ставки

	1
	Сторож 
	1
	40 % до тарифної ставки


ПОГОДЖЕНО 

Голова профкому






Заітченко  Є. О.

Завідуюча








Шкарупа С. Л.

Додаток №8
СПИСОК ПРАЦІВНИКІВ, ЯКИМ НАДАЄТЬСЯ ДОДАТКОВА ВІДПУСТКА

Згідно ст.. 19 Закону України «Про відпустки» надавати додаткову відпустку тим жінкам, які мають 2 – х і більше дітей віком до 14 років, які взяли під опіку дітей, одиноким матерям.
	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Тривалість додаткової відпустки
	Час надання 
	Підпис 

	1.
	Биченко Тетяна Валентинівна
	10 днів
	
	

	2.
	Козинець Марина Йосипівна
	10 днів
	
	


ПОГОДЖЕНО 

Голова профкому






Заітченко Є. О.

Завідуюча








Шкарупа С. Л.

ПОГОДЖЕНО :





Голова профкому



Завідуюча ДНЗ

Заітченко Є. О.




Шкарупа С. Л.

РЕЖИМ РОБОТИ

ПРАЦІВНИКІВ КРАСНОПІЛЬСЬКОГО ДНЗ №3 «ДЗВІНОЧОК»

	№ з/п
	Прізвище працівника
	Посада
	
	

	1
	Шкарупа С. Л.
	Завідуюча ДНЗ
	
	07.30 – 16.30

	2


	Заітченко Є. О.
	Вихователь 
	понеділок
	07.30 – 13.30

	
	
	
	вівторок
	12.00 – 18.00

	
	
	
	середа
	08.00 – 12.30

	
	
	
	четвер
	12.00 – 18.00

	
	
	
	п’ятниця 
	8.00 – 16.30

обідня перерва

з 13.00  до  14.00

	3
	Мірошниченко С. О.
	Вихователь
	понеділок
	12.00 – 18.00

	
	
	
	вівторок
	7.30 – 12.00

15.00 – 17.00

	
	
	
	середа
	12.00 – 18.00

	
	
	
	четвер
	7.30 – 12.30

	
	
	
	п’ятниця 
	12.00 – 18.00

	4
	Тесля Н. Д. 
	Вихователь
	понеділок
	8.00 – 17.00

обідня перерва

з 13.00  до  14.00

	
	
	
	вівторок
	8.00 – 13.30

	
	
	
	середа
	8.00 – 13.30

	
	
	
	четвер
	8.30 – 13.00

	
	
	
	п’ятниця 
	7.30 – 13.00

	5
	Лебеденко Л. О.
	Муз керівник
	
	9.30 – 12.00

	6
	Лебеденко Л. О. 
	Вихователь 
	середа
	15.00 – 17.00

	
	
	
	четвер
	15.00 – 16.20

	7.
	Заїка Л. М.
	Помічник вихователя
	
	8.00 – 17.00

обідня перерва

з 13.30  до  14.30

	8
	Стрикиця М. В.
	Помічник вихователя
	
	8.00 – 17.00

обідня перерва

з 14.00  до  15.00

	9.
	Козинець М.  Й.
	Кухар 
	
	6.00 – 14.30

обідня перерва

з 10.00  до  10.30

	10
	Калюжна Н. І.
	Машиніст по пранню білизни
	
	12.00 – 16.00

	11.
	Калюжна Н. І
	Помічник вихователя
	
	9.30 – 12.00

	12.
	Биченко Т. В.
	Сторож 
	
	6.0 – 8.00

17.30 – 23.30

	13
	
	Кочегар 

(Сезонні працівники)
	
	І зміна 6.00 – 14.30

обідня перерва

з 10.00  до  10.30

ІІ зміна 13.00 – 21.30

обідня перерва

з 17.00  до  17.30


 Додаток № 5

КОМПЛЕКСНІ ЗАХОДИ ЩОДО ДОСЯГНЕННЯ ВСТАНОВЛЕНИХ НОРМАТИВІВ БЕЗПЕКИ ГІГІЄНИ ПРАЦІ ТА ВИРОБНИЧОГО СЕРЕДОВИЩА, ПІДВИЩЕННЯ ІСНУЮЧОГО РІВНЯ ОХОРОНИ ПРАЦІ, ЗАПОБІГАННЯ ВИПАДКАМ ВИРОБНИЧОГО ТРАВМАТИЗМУ, ПРОФЕСІЙНИХ ЗАХВОРЮВАНЬ І АВАРІЯМ.

	№

з/п
	Найменування заходів
	Вартість робіт грн.
	Ефективність заходів
	Строк виконання
	Особи відповідальні  за виконання

	
	
	асигновано
	фактичні

витрати
	План


	Планується

досягнення

результат.
	
	

	1.
	Провести замір опору проводів та контурів заземлення
	850 гр.
	
	Довести до норм згідно вимог на всіх дільницях закладу 
	
	До 1 серпня

2012 р.
	завідуюча

	2.
	Придбати і встановити на всі робочі місця необхідну кількість електролампочок
	200 гр.
	
	Довести штучне освітлення на робочих місцях до норми 150 люксів
	
	Постійно
	завідуюча

	3.
	Провести якісний ремонт меблів по групах та здійснити їх маркування
	
	
	Попередження сколіозу у дітей
	
	до 1.09.12 р.
	Вихователі, помічники вихователів

	4.
	Придбати спецодяг, спецвзуття.

миючі засоби для деяких категорій працівників
	300 гр.

додаткові

кошти
	
	Забезпечити виконання згідно норм видачі спецодягу,взуття та миючих засобів визначеним категоріям працівників
	
	До 1.09.12 р.
	завідуюча

	5.
	Провести вогнезахисну обробку

дерев’яних конструкцій горищного приміщення  ДНЗ та господарських споруд
	
	
	Забезпечити виконання інструкції з техніки безпеки та охорони праці і припису держпожнагляду
	
	До 15.08.2012 р.
	Помічники вихователя

	6.
	Придбати необхідну кількість дезінфікуючих, дератизаційних засобів та використовувати їх в роботі згідно нормативів
	додаткові

кошти
	
	Забезпечити досягнення встановлених нормативів безпеки гігієни праці та виробничого середовища, згідно вимог санєпідемстанції
	
	Постійно
	Завідуюча, помічники вихователя

	7. 
	Придбати аптечку, яку систематично поповнювати в міру використання медикаментів, але не менше 4 разів на рік
	Додаткові

кошти
	
	Для надання першої медичної допомоги
	
	До 1.09.2012 р.

Постійно
	Завідуюча

Вихователі

	8.
	Забезпечити ДНЗ та всі будівлі сертифікованими вогнегасниками, згідно норм належності  .(3 шт)
	Додаткові кошти
	
	Забезпечити виконання інструкції з техніки безпеки та охорони праці та припису держпожнагляду
	
	До 1.09.2012 р.
	завідуюча

	9
	Забезпечити заклад твердим паливом згідно норм у повному обсязі
	
	
	Забезпечити додержання установленого t режиму на всіх робочих місцях не менше +18º взимку
	
	До 1.09. 2012 
	Завідуюча 


ПОГОДЖЕНО :






Голова профкому




Завідуюча ДНЗ
Заітченко Є. О.





Шкарупа С. Л.

ПОЛОЖЕННЯ

ПРО ПРЕМІЮВАННЯ ТА НАДАННЯ МАТЕРІАЛЬНОЇ ДОПОМОГИ ПРАЦІВНИКАМ КРАСНОШЛЬСЬКОГО ДНЗ №3
Дане Положення розроблене з метою підвищення творчої активності працівників Краснопільського ДНЗ №3 по удосконаленню навчально-виховного процесу , впровадженню в практику роботи передового педагогічного досвіду, виконання вимог Статуту дошкільного закладу і Правил внутрішнього трудового розпорядку, дотримання виробничої санітарії, збереження матеріальної бази, дотримання техніки безпеки, матеріального стимулювання за кінцеві результати діяльності.

ПІДСТАВА: Наказ МОН України від 26.09.2005р.№557
„Про впорядкування умов оплати праці та затвердження схем тарифних розрядів працівників навчальних закладів, установ освіти та наукових установ",Закон України „Про освіту".
1. ПЕРІОДИЧНІСТЬ ПРЕМІЮВАННЯ.
1.1
Преміювання працівників проводиться по наслідках роботи, відповідно до їх особистого внеску в загальні результати роботи, в межах фонду заробітної плати.
-
за високі досягнення в справі навчально-виховної роботи з дітьми (по результатах перевірок і згідно довідок ).
· за активну участь у педагогічних виставках, за організацію гурткової роботи з обдарованими дітьми.

· за активну участь у підготовці дошкільного закладу до нового навчального року.

· за результативну роботу по здійсненню ремонту приміщень дитячого садка.

· за зміцнення матеріальної бази ДНЗ.

· з нагоди професійного свята „Дня працівників освіти" — винагорода в розмірі до одного посадового окладу за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов'язків (ст.57 п.1 „Закону України про освіту").

· за нагоди професійного свята медичного працівника, Дня бухгалтера .

· за зразкове виконання своїх функціональних обов'язків (за результатами перевірок)

2. ПОРЯДОК ВИЗНАЧЕННЯ ФОНДУ ПРЕМІЮВАННЯ

ТА РОЗМІРУ ПРЕМІЇ.
2.1
На створення річного фонду преміювання направляються кошти в розмірі місячного фонду оплати праці працівників, місячного фонду оплати праці педагогічних працівників та економія фонду заробітної плати.
2.2
Пропозиції про розмір премії кожному працівникові вносить завідуюча залежно від особистого трудового вкладу працівника в загальні результати роботи.
2.3 Премія нараховується за фактично відпрацьований час, виходячи з посадового окладу, надбавок працівників.

2.4 Преміювати працівників в розмірі посадового окладу в зв'язку з ювілейними датами - 50 років (жінки,чоловіки), 55 років жінки.

2.5 Працівники можуть бути позбавлені премії повністю або частково за невиконання своїх службових обов'язків, порушення виконавчої та трудової дисципліни.

2.6 Працівникам, які звільнилися з роботи в місяці за який проводиться преміювання, премії не виплачуються, за виключенням працівників, які вийшли на пенсію, або звільнилися з роботи за станом здоров'я та по скороченню.
3. ПОРЯДОК ПІДГОТОВКИ НАКАЗУ ПРО ПРЕМІЮВАННЯ.
3.1 На підставі пропозицій керівників структурних підрозділів дошкільного закладу готується проект наказу, подається на підпис завідуючій
4. НАДАННЯ МАТЕРІАЛЬНОЇ ДОПОМОГИ.
4.1 Надавати працівникам матеріальну допомогу, в тому числі на оздоровлення, за винятком матеріальної допомоги на поховання, в сумі не більше ніж один посадовий оклад на рік, як правило, при наданні щорічної відпустки.
4.2 Працівнику, який протягом календарного року, або до моменту зві​льнення не отримав допомогу для оздоровлення, компенсація не виплачується.

4.3 Матеріальна допомога працівникам надається в межах установленого фонду оплати праці,

5. СТРОКИ ДІЇ ПОЛОЖЕННЯ.
5.1 Це положення набуває чинності з січня 2012 року.
Додаток №7

СКЛАД КОМІСІЇ ПО ІНДИВІДУАЛЬНИХ ТРУДОВИХ СПОРАХ

Від профспілкового комітету: 
голова профспілки 
Заітченко Є. О.







член профкому

Тесля Н. Д.
Від адміністрації:



завідуюча 


Шкарупа С. Л.







музкерівник

Лебеденко Л. О.

ПОГОДЖЕНО :





ЗАТВЕРДЖЕНО:
Голова профкому



Наказ по Краснопільському ДНЗ №3
Заітченко Є. О.



№_____від_____________2013 року
ПРАВИЛА
ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ

для працівників Краснопільського ДНЗ №3 «Дзвіночок»

І ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Відповідно до Конституції України працівники дошкільних закладів освіти мають право на працю, тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою праці відповідно до її кількості та якості й не нижче встановленого державою мінімального розміру.
В ДНЗ трудова дисципліна ґрунтується на свідомому виконанні працівниками своїх обов’язків і є необхідною умовою організації ефективної праці й навчально – виховного процесу.

Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.

2. Метою цих Правил є визначення обов’язків педагогічних та інших працівників дошкільних закладів освіти, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній розпорядок.

3. Усі питання, пов’язані зі застосуванням правил внутрішнього розпорядку, розв’язує керівник ДНЗ в межах наданих йому повноважень, а у випадках передбачених законодавством і правилами внутрішнього розпорядку, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом.

ІІ ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ

Громадяни України вільно обирають види діяльності, не заборонені законодавством, а також професію, місце роботи відповідно до своїх здібностей.
Працівники закладів та установ освіти приймають на роботу за трудовими договорами, контрактами або на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства.

4 При прийнятті на роботу завідуючий вимагає в особи, що працевлаштовується:

· подання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку;

· пред’явлення паспорта;

· диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку;

· військовозобов’язані пред’являють військовий квиток;

· педагоги зобов’язані подати відповідні документи про освіту чи професійну підготовку (диплом, атестат, посвідчення), копії яких завіряються керівником закладу освіти, залишаються в особовій справі працівника;
· особи, які приймаються на роботу в ДНЗ, зобов’язані подати медичний висновок про відсутність протипоказань для роботи в дитячій установі.

· При укладанні трудового договору забороняється вимагати від осіб, які поступають на роботу, відомостей про їх партійну та національну приналежність, походження та документи, подання яких не передбачено законодавством.

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 Міносвіти України від 5 серпня 1993 року № 293 (0104 – 93).

6 Працівники ДНЗ можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.
7 Прийняття на роботу оформлюється наказом (розпорядженням) по д/з №…, який оголошується працівнику під розписку.

8 На осіб, які працювали понад 5 днів, ведуться трудові книжки.

На сумісників, 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.

Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника керівником ДНЗ за місцем основної роботи.

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 1993 року №58 (0110 - 93).

Трудові книжки працівників зберігаються як документ суворої звітності в закладах і установах освіти.

Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на керівника дошкільного закладу.

9 Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу роботу, керівник ДНЗ зобов’язується:
а) 
роз’яснити працівникові його права і обов’язки та істотні умови праці, наявність на робочому місці, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров’я, його права , пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства, колективного договору;

б).ознайомити працівника з правилами внутрішнього розпорядку та колективним договором;
в)
визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;

г). проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії,гігієни та протипожежної охорони.

10 Припинення трудового договору має місце не лише на підставах, передбачених законодавством, а й умовами передбаченими в контракті.
11 Розірвання трудового договору з ініціативи зав. ДНЗ допускається у випадках, передбачених чинним законодавством та за умовами контракту.

Звільнення педагогічних працівників у зв’язку із скороченням обсягу роботи може мати місце протягом навчального року в залежності від відвідування дітьми ДНЗ.

Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у випадку ліквідації закладу освіти, скорочення кількості або штату працівників здійснюється у відповідності з чинним законодавством.

12 Припинення трудового договору оформлюється наказом керівника ДНЗ
13 Керівник ДНЗ зобов’язується в день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок у відповідності з чинним законодавством. Записи про причини звільнення у трудовій книжці проводяться у відповідності з формулюванням чинного законодавства і з посиланням на відповідний пункт, статтю закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.
ІІІ ОСНОВНІ ПРАВИЛА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ

14 Педагогічні працівники ДНЗ мають право на :

· Захист професійної честі, гідності;

· Вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної ініціативи;

· Індивідуальну педагогічну діяльність;

· Участь у громадському самоврядуванні;

· Користування подовженою оплачуваною відпусткою;

· Пільгове забезпечення житлом у порядку, встановленому законодавством;

· Підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, форм навчання, організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку.
15 Працівники дитячого закладу освіти зобов’язані:
· Працювати сумлінно, виконувати навчальний режим, вимоги Статуту закладу освіти і правила внутрішнього трудового розпорядку, дотримуватися дисципліни праці;
· Виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки передбачені відповідними правилами та інструкціями;

· Берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо, виховувати у дітей бережливе ставлення до майна дошкільного закладу.

· Працівники закладу в установлені строки повинні проходити медичний огляд у відповідності з чинним законодавством. 

16 Педагогічні працівники Краснопільського ДНЗ №3 повинні:
· Забезпечувати умови для засвоєння вихованцями програми на рівні обов’язкових державних вимог, сприяти розвиткові здібностей дітей;

· Настановленням та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі: правди, справедливості, відданості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, поміркованості, інших доброчинностей;

· Виховувати повагу до батьків, жінки, культурно – національних, духовних, історичних цінностей України, країни походження , державного і соціального устрою, цивілізацій відмінних від власних, дбайливе ставлення до навколишнього середовища;
· Готувати до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами;

· Додержувати педагогічної етики, моралі, поважати гідність дитини;
· Захищати дітей від будь – яких форм фізичного або психічного насильства; від шкідливих звичок;

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

Коло обов’язків (робіт), що їх виконує кожний працівник д/с за своєю діяльністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями і положеннями, затвердженими в установленому порядку, кваліфікаційними довідками посад службовців і тарифно – кваліфікаційними довідками робіт і професій робітників, положеннями і правилами внутрішнього розпорядку дошкільного закладу та умови контракту, де ці обов’язки конкретизуються.

IV. ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІЇ ДНЗ №3 «ДЗВІНОЧОК»
17  Керівник дошкільного навчального закладу освіти зобов’язується: 
· Забезпечити необхідні організаційні умови для проведення освітнього процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи педагогічних та інших працівників закладу освіти відповідно до їх спеціальності чи кваліфікації.

· Визначити педагогічним працівникам робочі місця, своєчасно доводити до відома розклад занять, забезпечувати їх необхідними засобами роботи;

· Удосконалювати освітній процес, впроваджувати в практику кращий досвід роботи, пропозиції педагогічних та інших працівників, спрямовані на поліпшення роботи закладу;

· Організувати підготовку необхідної кількості педагогічних кадрів, їх атестацію, правове і професійне навчання як у своєму навчальному закладі, так і відповідно угод в інших навчальних закладах;
· Укладати і розривати угоди, контракти з педагогічними працівниками відповідно до чинного законодавства. Закону України «Про освіту» (1060 - 12) та Положенням про порядок наймання і звільнення педагогічних працівників закладу, що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом Міністерства освіти України 5 серпня 1993 року №293 (0104 - 93);
· Доводити до відома педагогічних працівників д/с у кінці навчального року (до надання відпустки) педагогічне навантаження в наступному навчальному році;

· Видавати заробітну плату педагогічним та іншим працівникам 28 числа кожного місяця. Надавати відпустки всім працівникам дошкільного закладу відповідно до графіку відпусток;

· забезпечити умови техніки безпеки, виробничої санітарії, належне технічне обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для виконання працівниками трудових обов'язків;
· дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо вдосконалення управління, зміцнення договірної та трудової дисципліни;
· додержуватись умов колективного договору, чуйно ставитись до повсякденних потреб працівників закладу освіти, вихованців, забезпечувати надання їм установлених пільг і привілеїв;
· організувати харчування дітей дошкільного віку працівників закладу;
· своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади встановлену статистичну і бухгалтерську звітність, а також інші необхідні відомості про роботу і стан дошкільного закладу;
· забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення, вентиляції, обладнання, створювати належні умови для зберігання верхнього одягу працівників закладу та вихованців;
· попереджати про скорочення працівників за 2 місяці до дня їх звільнення.

V. РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ
18
  Для працівників ДНЗ №3 установлено п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями. Тривалість щоденної зміни визначається графіком змінності затвердженим завідуючою  дошкільним закладом за погодженням з профспілковим  комітетом закладу, з додержання тривалості робочого тижня, та згідно з поданими 
В межах робочого дня педагогічні працівники закладу освіти несуть всі види навчально-методичної та науково-дослідницької роботи відповідно до посади, навчального плану.
Режим роботи дитячого садка 10,5 – годинний. Початок роботи о 7.30 – закінчення о 18.00.

19 Персоналу, який працює на групі в дитячому закладі забороняється залишати роботу до приходу змінного працівника. В разі не виходу на роботу змінного вихователя, вихователь , який знаходиться на роботі повинен повідомити про це адміністрацію.
20 При відсутності педагога або іншого працівника закладу завідуюча зобов'язується терміново вжити заходів щодо його заміни іншим педагогом чи працівником.
21 Надурочна робота та робота у вихідні та святкові дні не допускається.

22 Графік надання щорічних відпусток погоджується з профспілковим комітетом і складається на кожний календарний рік до 05.01 поточного року.

23 Надання відпустки керівнику закладу освіти оформляється наказом РВО, а іншим працівникам - наказом по дошкільному закладу. Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника за умови, щоб основна безперервна її частина була не менше 14 календарних днів.. Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством. 

Забороняється ненадання щорічної відпустки протягом двох років підряд.

24 Педагогічним працівникам забороняється:
· змінювати на свій розсуд розклад занять і графіки роботи;

· продовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними;

· передоручати виконання трудових обов'язків.
25 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;

· відволікання працівників закладу від виконання професійних обов'язків, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.

VI. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ
26 За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу і бездоганну роботу, новаторство в праці і за інші досягнення в роботі можуть застосовуватись заохочення:

· подяки по дошкільному закладу;

· премії в разі видачі.

27 За досягнення високих результатів у навчанні й вихованні педагогічні працівники представляються до нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань, відзначення державними преміями, знаками, грамотами, іншими видами морального і матеріального заохочення.
28 Працівникам, які успішно і сумлінно виконують свої трудові обов'язки, надаються в першу чергу переваги і соціальні пільги в межах своїх повноважень і за рахунок власних коштів закладу. Таким працівникам надається також перевага при просуванні по роботі.
Заохочення оголошується в наказі (розпорядженні), доводяться до відома всього колективу закладу освіти і заносяться до трудової книжки працівника.
VII. СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ
29 За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано один з таких заходів стягнення:

· догана;

· звільнення.

Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване відповідно до п.п.  3,  4,  7,  8 ст.40, ст.41 Кодексу законів про працю України ( 322-06 ).

Дисциплінарні стягнення застосовуються органом, якому надано право прийняття на роботу (обрання, затвердження, призначення на посаду) даного працівника.

30 Працівники, обрані до складу профспілкових органів і не звільнені від виробничої діяльності, не можуть бути піддані дисциплінарному стягненню без попередньої згоди профспілкового органу в ДНЗ – голова, РПК працівників освіти

31 До застосування дисциплінарного стягнення завідуюча  дитячим закладом вимагає від порушника трудової дисципліни письмове пояснення. У випадку відмови працівника дати письмове пояснення, складається відповідний акт у присутності голови або членів ПК.
Дисциплінарні стягнення застосовуються власником або уповноваженим ним органом безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення, не рахуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці.

Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.
32 За кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне дисциплінарне стягнення.
33 Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі (розпорядженні) і повідомляється працівникові під розписку.

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

Якщо працівник  не  допустив нового порушення дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути знято до закінчення одного року. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

Адміністрація закладу має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу, його ПК 
VIII ПРО СКОРОЧЕННЯ
35.
Скорочення здійснюється згідно з КЗпП України, ст.. 40.

36. 
Переважне право на залишенні на роботі у зв’язку зі змінами в організації дошкільного закладу мають працівники:

· З більш високою кваліфікацією та якістю роботи;

· Сімейні, при наявності двох і більше утриманців;

· В сім’ї яких немає інших членів з самостійним заробітком;
· Які мають більший стаж роботи в дошкільному закладі.

Трудовий колектив ДНЗ №3 за пропозицією адміністрації та профспілкового комітету затвердив Правила внутрішнього трудового розпорядку для всіх працівників.

З дійсними правилами ознайомлені всі працівники.

Протокол загальних зборів №_______від _______________2013 року

	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Дата
	Підпис

	1
	Шкарупа Світлана Леонідівна
	
	

	2
	Заітченко Євгенія Олександрівна
	
	

	3
	Білоковаленко Наталія Вікторівна
	
	

	4
	Мірошніченко Світлана Олександрівна
	
	

	5
	Середа Юлія Миколаївна
	
	

	6
	Угнівенко Ганна Володимирівна 
	
	

	7
	Заїка Лідія Миколаївна
	
	

	8
	Стрикиця Марина Володимирівна
	
	

	9
	Козинець Марина Йосипівна
	
	

	10
	Калюжна Наталія Іванівна
	
	

	11
	Биченко Тетяна Валентинівна
	
	


Краснопільський ДНЗ (дитячий садок)№3 «Дзвіночок»

Краснопільської селищної ради
Погоджено:






ЗАТВЕРДЖУЮ:

Протокол № _______




Зав. ДНЗ Шкарупа С.Л.

Від «_____»_________ 2012р.



_____________________

Голова ПК Заітченко Є. О.



Наказ № ___________

_______________________



від «_____»__________2012 р. 

П О С А Д О В А   І Н С Т Р У К Ц І Я

ВИХОВАТЕЛЯ ДОШКІЛЬНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

( прізвище, ім’я по батькові спеціаліста)

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Подана посадова інструкція розроблена на основі ДК 003 – 95 «Державного класифікатора України. Класифікатор професій» Закону України « Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад» від 12.03.03 року № 305; «Інструкції про ділову документацію в дошкільних закладах», затверджену наказом Міністерством освіти України від 30.01.98 року №32.
1.2 Вихователь дошкільного навчального закладу є педагогічним працівником дошкільного навчального закладу.

1.3 Вихователь дошкільного навчального закладу призначається і звільняється з посади керівником ДНЗ .
1.4 На посаду вихователя призначаються особи, що мають вищу відповідну педагогічну освіту (бакалавр, спеціаліст) за спеціальністю «Педагогіка і психологія (дошкільна)», а також фізичний і психічний стан якої дозволяє виконувати професійні обов’язки.

1.5 Вихователь підпорядковується завідувачеві дошкільного навчального закладу або особі, яка його замінює.

1.6 У своїй роботі вихователь послуговується державними нормативно – правовими актами, Законами України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами та листами Міністерства освіти і науки України, наказами, рішеннями органів місцевого самоврядування та органів освіти, охорони здоров’я, Держнагляду , Держохоронпраці, санепіднагляду, надзвичайних ситуацій усіх рівнів, Статутом ДНЗ, Правилами внутрішнього трудового розпорядку і поданою інструкцією.
1.7 Вихователь повинен знати дошкільну педагогіку, дитячу психологію, вікову фізіологію, санітарію та гігієну, вміти ефективно застосовувати професійні знання у практичній діяльності.

1.8 Вихователь працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем ДНЗ.

ІІ.ФУНКЦІЇ
2. За своїми функціями вихователь:

2.1
Здійснює освітній процес у дошкільному навчальному закладі.

2.2
Додержує, встановленого у ДНЗ режиму роботи та Правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.3.
Виконує інструкції з охорони праці, дорожнього руху, протипожежної безпеки, цивільної оборони, охорони життя та здоров’я дітей.

2.4.
Тісно співпрацює з батьками з питань організації освітнього процесу та особистісного розвитку дитини.

2.5.
Додержує «Санітарних правил влаштування та утримання дитячих дошкільних навчальних закладів».
2.6. 
Створює атмосферу доброзичливого ставлення між дорослими і дітьми, дотримується правил професійної етики.

2.7.
У разі виникнення надзвичайної ситуації діє відповідно до інструкції з охорони праці, протипожежної безпеки, цивільної оборони, охорони життя та здоров’я дітей.

2.8.
Виявляє та розвиває творчі і індивідуальні здібності дітей.

2.9.
Виявляє ґрунтовну професійну компетентність, досконало володіє ефективними формами, методами виховання і навчання дітей.
2.10.
Виконує інші розпорядження адміністрації.

ІІІ ОБОВ’ЯЗКИ

3 Вихователь зобов’язаний 

3.1  Забезпечувати всебічний розвиток особистості відповідно до вимог «Базового компонента дошкільної освіти України».
3.2 Здійснювати освітній процес відповідно до державних, авторських програм, затверджених або рекомендованих Міністерством освіти і науки України.

3.3 Впроваджувати систему педагогічних впливів, яка ґрунтується на гуманізмі, педагогіці співпраці, національній культурі і традиціях.

3.4 Створювати відповідну до віку дітей розвивальне середовище, яке сприяє їх фізичному та психічному розвиткові.

3.5 Планувати, організовувати, здійснювати педагогічну роботу, спрямовану на формування життєво компетентної особистості дитини, творчо використовувати передовий педагогічний досвід, досягнення педагогічної науки.

3.6 Реалізовувати індивідуальний підхід до вихованців, вивчати, враховувати та сприяти розвиткові їх особистісних здібностей та обдарувань.

3.7 Сприяти збереженню та зміцненню здоров’я дітей, пропагуванню здорового способу життя, щомісяця проводити аналіз захворюваності дітей групи.

3.8 Виконувати вимоги лікаря та медсестри, пов’язані з охороною і зміцненням здоров’я дітей та інформувати їх про зміни у стані здоров’я дітей під час занять, ігор, та денного сну.

3.9 Вести документацію групи відповідно до «Інструкції про ділову документацію в дошкільних навчальних закладах».

3.10 Вести групову та індивідуальну роботу з батьками з питань виховання дітей у дошкільному навчальному закладі та сім’ї.

3.11 Брати участь у роботі педради ДНЗ, методичних об’єднань району, постійно підвищувати свою фахову майстерність.
3.12 Своєчасно проходити медичний огляд.

3.13 Дотримуватися правил техніки безпеки, пожежної безпеки, електробезпеки, виробничої санітарії та гігієни, проходить інструктаж з питань охорони праці згідно з чинним законодавством України.

3.14 Проходити курси підвищення кваліфікації раз на п’ять років та атестуватися у порядку, встановленому законодавством.

3.15 Працювати відповідно до режиму роботи дошкільного навчального закладу.

3.16 Планувати свою роботу відповідно до річного плану, щомісячних календарних планів.

3.17 Сприяти отриманню та у разі потреби передачі необхідної інформації з питань виховання.

3.18 Готувати і надавати у відповідний термін потрібну ділову документацію і звітність.

3.19 Слідкувати за чистотою на ігровому майданчику, нести відповідальність за санітарний стан групи.

3.20 Вчасно повідомляти керівництво про свою хворобу або іншу причину неявки на роботу. 

ІV ПРАВА

4 Вихователь має право:
4.1 На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України.

4.2 Звертатися до органів державної влади та суду для захисту своїх трудових прав.

4.3 Вибирати та бути обраним до представницьких органів влади.

4.4 Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов’язків.

4.5 На безпечні умови праці, регулярний медичний огляд, на проходження інструктажів.

4.6 На своєчасне проходження курсів підвищення кваліфікації та атестацію.
4.7 На відпустку 42 календарні дні

V ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5 Вихователь несе відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України:
5.1 За якісне, своєчасне виконання  зазначених вище посадових інструкцій у повному обсязі.

5.2 За охорону життя і здоров’я дітей, виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку, попередження травматизму під час навчально – виховного процесу.

5.3 За якість надання освітніх послух відповідно до Базового компонента дошкільної освіти в Україні, та Державних програм розвитку дітей дошкільного віку.

5.4 За виконання правил техніки безпеки, цивільної оборони, дорожнього руху, охорони праці, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.
ІV ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
6. Вихователь під час роботи забезпечує взаємовідносини з :
6.1. Керівником дошкільного навчального закладу, щодо режиму, графіку роботи, організаційних питань, з питань пов’язаних з охороною і зміцненням здоров’я дітей.

6.2. Іншими вихователями, музичним керівником з питань педагогічної діяльності.

6.3. Помічником вихователя з питань організації роботи групи.

6.4. Іншими працівниками дошкільного навчального закладу з організаційних питань.
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П О С А Д О В А     І Н С Т Р У К Ц І Я

МУЗИЧНОГО КЕРІВНИКА 

 ДОШКІЛЬНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

( прізвище, ім’я по батькові спеціаліста)

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Подана посадова інструкція розроблена на основі ДК 003 – 95 «Державного класифікатора України. Класифікатор професій» Закону України « Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад» від 12.03.03 року № 305; «Інструкції про ділову документацію в дошкільних закладах», затверджену наказом Міністерством освіти України від 30.01.98 року №32.

1.2 Музичний керівник є педагогічним працівником дошкільного навчального закладу.

1.3 Музичний керівник призначається і звільняється з посади керівником ДНЗ .
1.4 На посаду музичного керівника призначаються особи, що мають вищу освіту І – ІІ або ІІІ – ІV рівнів акредитації та досконало володіють музичним інструментом.

1.5 Музичний керівник підпорядковується завідувачеві дошкільного навчального закладу або особі, яка його замінює.

1.6 У своїй роботі музичний керівник послуговується Законами України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами та листами Міністерства освіти і науки України, наказами, рішеннями органів місцевого самоврядування та органів освіти, охорони здоров’я, Статутом ДНЗ, Правилами внутрішнього трудового розпорядку і поданою інструкцією.

1.7 Музичний керівник працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем ДНЗ, за планом роботи затвердженим завідувачем ДНЗ.
ІІ.ФУНКЦІЇ
2. За своїми функціями музичний керівник:

2.1
Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2
Складає плани занять, ранків, концертів, розваг.
2.3.
Проводить музичні заняття, ранки, концерти, розваги з дітьми, акомпанує на .заняттях з фізичної культури.
2.4.
Персонально відповідає за підготовку костюмів та інших святкових атрибутів.
2.5.
Проводить індивідуальну роботу з дітьми з метою виявлення їхніх музичних здібностей та обдарувань.
2.6. 
Проводить консультацію з батьками з питань музичного виховання дітей.
2.7.
 Спільно з вихователями розучує з дітьми пісні, танці, музичні ігри.
2.8.
Дотримується режиму дошкільного навчального закладу.
2.9.
Виявляє ґрунтовну професійну компетентність, досконало володіє ефективними формами, методами виховання і навчання дітей.

2.10
Виконує правила охорони праці, техніки безпеки дотримується правил протипожежної безпеки, електробезпеки, виробничої санітарії і гігієни.
2.11
Виконує інші доручення адміністрації.

ІІІ ОБОВ’ЯЗКИ

3.Музичний керівник зобов’язаний 

3.1  Прищеплювати дітям цікавість і любов до музики, співу, танцю .

3.2 Розвивати у дітей музичні здібності з різних видів музичної діяльності.

3.3 Формувати у дітей загальну художню, музичну, естетичну культуру, використовуючи музичні записи.
3.4 Вчити дітей грі на народних і сучасних музичних інструментах.
3.5 Добирати найефективніші методи та форми навчально – виховної роботи.
3.6 Дотримуватися педагогічної етики, поважати гідність дитини.
3.7 Підвищувати свій професійний рівень, педагогічну і виконавчу майстерність, загальну культуру.
3.8 Брати участь у роботі педагогічних рад і методичних об’єднань.

3.9 Своєчасно проходити медичний огляд..

3.10 Дотримуватися вимог нормативних документів з охорони праці, пожежної безпеки, електробезпеки..
ІV ПРАВА

4 Музичний керівник має право:

4.1 На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України.

4.2 Звертатися до органів державної влади та суду для захисту своїх трудових прав.

4.3 Вибирати та бути обраним до представницьких органів влади.

4.4 Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов’язків.

4.5 На безпечні умови праці, регулярний медичний огляд, на проходження інструктажів.

4.6 На своєчасне проходження курсів підвищення кваліфікації та атестацію.

4.7 На відпустку 42 календарні дні.
V ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5 Музичний керівник несе відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України:
5.1 За якісне, своєчасне виконання  зазначених вище посадових інструкцій у повному обсязі.

5.2 За охорону життя і здоров’я дітей, виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку, попередження травматизму під час навчально – виховного процесу.

5.3 За якість надання освітніх послух відповідно до Базового компонента дошкільної освіти в Україні, та Державних програм розвитку дітей дошкільного віку.

5.4 За виконання правил техніки безпеки, цивільної оборони, дорожнього руху, охорони праці, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.
ІV ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
6 Музичний керівник під час роботи забезпечує взаємовідносини з :

6.1 Керівником дошкільного навчального закладу, щодо режиму, графіку роботи, організаційних питань, з питань пов’язаних з охороною і зміцненням здоров’я дітей.

6.2 Вихователями з питань педагогічної діяльності.

6.3 Помічником вихователя та іншими працівниками дошкільного навчального закладу з організаційних питань.
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П О С А Д О В А     І Н С Т Р У К Ц І Я

ПОМІЧНИКА ВИХОВАТЕЛЯ ДОШКІЛЬНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

( прізвище, ім’я по батькові спеціаліста)

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Подана посадова інструкція розроблена на основі ДК 003 – 95 «Державного класифікатора України. Класифікатор професій» Закону України « Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад» від 12.03.03 року № 305; «Інструкції про ділову документацію в дошкільних закладах», затверджену наказом Міністерством освіти України від 30.01.98 року №32.

1.2 Помічник вихователя дошкільного навчального закладу є структурною одиницею обслуговуючого персоналу дошкільного навчального закладу.

1.3 Помічник вихователя є учасником освітнього процесу в дошкільному закладі.

1.4 Помічник вихователя дошкільного навчального закладу призначається і звільняється з посади керівником ДНЗ .
1.5 На посаду помічника вихователя призначаються особи, що мають фізичний і психічний стан якої дозволяє виконувати професійні обов’язки.

1.6 Помічник вихователя підпорядковується завідувачеві дошкільного навчального закладу або особі, яка його замінює, вихователеві.

1.7 У своїй роботі помічник вихователя Статутом ДНЗ, Правилами внутрішнього трудового розпорядку і поданою інструкцією.

1.8 Помічник вихователя працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем ДНЗ.

ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
2. За своїми функціями помічник вихователя:

2.1
Бере участь в організації життєдіяльності дітей з урахуванням їхніх вікових та індивідуальних особливостей, сучасних тенденцій в оновленні змісту дошкільної освіти й освітніх технологій, побажань батьків, специфіки та можливостей дошкільного закладу.
2.2
Додержує, встановленого у ДНЗ режиму роботи, Правил внутрішнього трудового розпорядку, та установленого розпорядку дня у групі.
2.3.
Виконує інструкції з охорони праці, дорожнього руху, протипожежної безпеки, цивільної оборони, охорони життя та здоров’я дітей.

2.4.
Виконує всі настанови керівника дошкільного навчального закладу, СЕС, вихователя.

2.5.
Працює спільно з вихователем щодо дотримання у приміщеннях групи порядку, вимог санітарії і гігієни, охорони життя і здоров’я .

2.6.
Забезпечує гігієнічний догляд за дітьми.

2.7.
Підтримує атмосферу спокою, доброзичливості, поваги до дітей та дорослих.

2.8. 
Сприяє формуванню у дітей навичок гігієни та побутового самообслуговування.
2.9.
 Під керівництвом вихователя забезпечує збереження і зміцнення здоров’я дітей; бере участь у проведенні оздоровчо – профілактичних заходів, загартування дітей.

2.10.
У разі захворювання дитини чи при нещасному випадку надає першу (долікарську допомогу), повідомляє завідуючу.

2.11. За наявності несправності обладнання, пристроїв тощо повідомляє керівника закладу.

2.12.
Бере участь в організації харчування дітей: доставляє їжу з харчоблоку до групи в промаркованих, закритих кришками відрах і каструлях; сервірує столи; роздає їжу; прибирає зі столів; миє та просушує посуд відповідно до вимог нормативно – правових актів.
2.13.
 До сервірування столів, прибирання зі столів залучає чергових дітей. надає їм практичну допомогу, використовуючи при цьому різні методи та прийоми.

2.14
За необхідністю догодовує дітей.
2.15
Допомагає вихователю під час одягання, роздягання, умивання дітей, підготовці до денного сну.

2.16.
 Виводить на прогулянку дітей, які одяглися останніми.

2.17.
Допомагає вихователю під час повернення дітей з прогулянки.

2.18
Супроводжує дітей під час екскурсій, піших переходів.

2.19.
Забезпечує санітарний стан приміщення та обладнання групи, повітряний режим відповідно до вимог санітарних правил утримання ДНЗ.
2.20.
Сприяє гармонійному фізичному розумовому та психічному розвитку дітей.

2.21
Бере участь в організації і проведенні святкових ранків, розваг, фізкультурних занять.

2.22. Допомагає вихователеві під час організації виховної роботи з дітьми за підгрупами.
2.23.
Перед проведенням фізкультурного заняття з дітьми групи проводить вологе прибирання спортивної зали.

2.24.
У літній період готує павільйони групи для прогулянки (миє, витирає).

2.25.
Бере участь у прибиранні приміщення під час ремонту; у роботі на квітнику, городі, спортивному майданчикові.

2.26.
Несе відповідальність за інвентар, який знаходиться у групі.

2.27.
Прибирає приміщення групи, туалету, коридору, чітко дотримується санітарних правил, розкладу прибирання приміщень, використання дезінфікуючих засобів. Виконує роботи у спеціальному одязі.

2.28. 
Проходить періодичні медичні огляди в установленому законодавством порядку.

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

2.30 Виконує інші розпорядження адміністрації.

ІІІ ПРАВА

3 Помічник вихователя має право:

3.1 На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України.

3.2 Звертатися до органів державної влади та суду для захисту своїх трудових прав.

3.3 Вибирати та бути обраним до представницьких органів влади.

3.4 Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов’язків.

3.5 Подавати керівництву ДНЗ пропозиції щодо підвищення ефективності роботи закладу.

3.6 На безпечні умови праці, регулярний медичний огляд, на проходження інструктажів.

3.7 На відпустку 24 календарні дні

ІV ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

4 Помічник вихователя несе відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України:
4.1 За якісне, своєчасне виконання  зазначених вище посадових інструкцій у повному обсязі.

4.2 За охорону життя і здоров’я дітей, виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку.
4.3 За застосування методів виховання, пов’язаних з фізичним чи психічним насильством над дитиною..

4.4 За виконання правил техніки безпеки, цивільної оборони, дорожнього руху, охорони праці, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.
V ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
5 Помічник вихователя під час роботи забезпечує взаємовідносини з :

5.1 Керівником дошкільного навчального закладу, з організаційних питань та з питань основної діяльності.

5.2 З технічними та педагогічними працівниками дошкільного навчального закладу.
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П О С А Д О В А     І Н С Т Р У К Ц І Я

КУХАРЯ НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

( прізвище, ім’я по батькові спеціаліста)

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Подана посадова інструкція розроблена на основі ДК 003 – 95 «Державного класифікатора України. Класифікатор професій» Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад» від 12.03.03 року №305; «Інструкції про ділову документацію в дошкільних закладах», затверджену наказом Міністерством освіти України від 30.01.98 року №32.

1.2 Кухар є структурною одиницею обслуговуючого персоналу дошкільного навчального закладу.

1.3 Кухар дошкільного навчального закладу призначається і звільняється з посади керівником ДНЗ .
1.4 На посаду кухаря призначаються особи, що мають фахову освіту, а також фізичний і психічний стан якої дозволяє виконувати професійні обов’язки.

1.5 Кухар підпорядковується завідувачеві дошкільного навчального закладу або особі, яка його замінює.

1.6 У своїй роботі кухар Статутом ДНЗ, Правилами внутрішнього трудового розпорядку і поданою інструкцією.

1.7 Кухар працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем ДНЗ.

ІІ.ФУНКЦІЇ
2. За своїми функціями кухар:
2.1 Забезпечує своєчасне приготування їжі.
2.2 Забезпечує якісне приготування їжі.
2.3 Суворо дотримується технології приготування їжі відповідно до затверджених технологічних карт.
2.4 Дотримується виконання санітарних норм, стежить за чистотою харчоблоку.
2.5 Дотримується правил техніки безпеки, протипожежної безпеки, електробезпеки, норм виробничої гігієни і санітарії.
2.6 Виконує інші розпорядження адміністрації.
ІІІ ОБОВ’ЯЗКИ

3 Кухар  зобов’язаний 

3.1  Дотримуватися технології приготування їжі, смачно готувати страви.

3.2 Приймати а вагою продукти з комори у комірника відповідно до меню  - розкладу.

3.3 Згідно меню – розкладки виставляти контрольні блюда, відбирати добові проби готової продукції та зберігати їх у холодильнику.

3.4 Відповідати за санітарний стан харчоблоку, чистоту кухонного посуду, та кухонного інвентарю.
3.5 Виконувати розпорядження завідувача, СЕС.

3.6 Дотримуватися правил зберігання сировини, знати ознаки доброякісної сировини.

3.7 Дотримуватися норм особистої гігієни, заходів попередження харчових отруєнь.

3.8 Суворо дотримуватися норм закладки сировини.

3.9 Своєчасно проходити медичний огляд.

3.10 Дотримуватися правил техніки безпеки, протипожежної безпеки, електробезпеки, норм виробничої гігієни і санітарії. 

ІV ПРАВА

4 Кухар має право:

4.1 На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України.

4.2 Звертатися до органів державної влади та суду для захисту своїх трудових прав.

4.3 Вибирати та бути обраним до представницьких органів влади.

4.4 Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов’язків.

4.5 На безпечні умови праці, регулярний медичний огляд, на проходження інструктажів.

4.6 На відпустку 24 календарні дні.
V ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5 Кухар несе відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України:
5.1 За якісне, своєчасне виконання  зазначених вище посадових інструкцій у повному обсязі.

5.2 За охорону життя і здоров’я дітей, виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку.

5.3 За виконання правил техніки безпеки, цивільної оборони, дорожнього руху, охорони праці, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.
ІV ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
6 Кухар під час роботи забезпечує взаємовідносини з :

6.1 Керівником дошкільного навчального закладу, щодо режиму, графіку роботи, організаційних питань, з питань пов’язаних з охороною і зміцненням здоров’я дітей.

6.2 Іншими працівниками дошкільного навчального закладу з організаційних питань.
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П О С А Д О В А     І Н С Т Р У К Ц І Я

МАШИНІСТА З ПРАННЯ БІЛИЗНИ 

ДОШКІЛЬНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

( прізвище, ім’я по батькові спеціаліста)

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Подана посадова інструкція розроблена на основі ДК 003 – 95 «Державного класифікатора України. Класифікатор професій» Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад» від 12.03.03 року №305; «Інструкції про ділову документацію в дошкільних закладах», затверджену наказом Міністерством освіти України від 30.01.98 року №32.

1.2 Машиніст з прання білизни є структурною одиницею обслуговуючого персоналу дошкільного навчального закладу.

1.3 Машиніст з прання білизни дошкільного навчального закладу призначається і звільняється з посади керівником ДНЗ .
1.4 На посаду машиніста з прання білизни призначаються особи фізичний і психічний стан якої дозволяє виконувати професійні обов’язки.

1.5 Машиніст з прання білизни підпорядковується завідувачеві дошкільного навчального закладу або особі, яка його замінює.

1.6 У своїй роботі машиніст з прання білизни керується Статутом ДНЗ, Правилами внутрішнього трудового розпорядку і поданою інструкцією.

1.7 Машиніст з прання білизни працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем ДНЗ.

ІІ.ФУНКЦІЇ
2. За своїми функціями машиніст з прання білизни:

2.1 Забезпечує своєчасне прання білизни.
2.2 Забезпечує якісне прання білизни.
2.3 Суворо дотримується правил використання обладнання.
2.4 Дотримується виконання санітарних норм, стежить за чистотою спальні.
2.5 Дотримується правил техніки безпеки, протипожежної безпеки, електробезпеки, норм виробничої гігієни і санітарії.
2.6 Виконує інші розпорядження адміністрації.
ІІІ ОБОВ’ЯЗКИ

3 Машиніст з прання білизни зобов’язаний 

3.1  Дотримуватися своєчасної заміни білизни згідно з графіком.

3.2 Своєчасно і якісно прати білизну.

3.3 Витрачати пральний порошок, та інші засоби відповідно до норм..

3.4 Відповідати за санітарний стан пральні, чистоту пральних машин, інвентарю.

3.5 Виконувати розпорядження завідувача, СЕС.

3.6 Підтримувати пральну машину у робочому стані, відповідати за її збереження..

3.7 Дотримуватися норм особистої гігієни..

3.8 Своєчасно проходити медичний огляд.

3.9 Дотримуватися правил техніки безпеки, протипожежної безпеки, електробезпеки, норм виробничої гігієни і санітарії. 
ІV ПРАВА

4 Машиніст з прання білизни має право:

4.1 На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України.

4.2 Звертатися до органів державної влади та суду для захисту своїх трудових прав.

4.3 Вибирати та бути обраним до представницьких органів влади.

4.4 Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов’язків.

4.5 На безпечні умови праці, регулярний медичний огляд, на проходження інструктажів.

4.6 На відпустку 24 календарні дні

V ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5 Машиніст з прання білизни несе відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України:
5.1 За якісне, своєчасне виконання  зазначених вище посадових інструкцій у повному обсязі.

5.2 За охорону життя і здоров’я дітей, виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку.

5.3 За виконання правил техніки безпеки, цивільної оборони, дорожнього руху, охорони праці, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.
ІV ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
6.Машиніст з прання білизни під час роботи забезпечує взаємовідносини з :

6.1  Керівником дошкільного навчального закладу, щодо режиму, графіку роботи, організаційних питань, з питань пов’язаних з охороною і зміцненням здоров’я дітей.

6.2. Іншими працівниками дошкільного навчального закладу з організаційних питань.
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П О С А Д О В А     І Н С Т Р У К Ц І Я

СТОРОЖА

ДОШКІЛЬНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

( прізвище, ім’я по батькові спеціаліста)

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Подана посадова інструкція розроблена на основі ДК 003 – 95 «Державного класифікатора України. Класифікатор професій» Закону України «Про дошкільну освіту»; «Положення про дошкільний навчальний заклад» від 12.03.03 року №305; «Інструкції про ділову документацію в дошкільних закладах», затверджену наказом Міністерством освіти України від 30.01.98 року №32.

1.2 Сторож є структурною одиницею обслуговуючого персоналу дошкільного навчального закладу.

1.3 Сторож дошкільного навчального закладу призначається і звільняється з посади керівником ДНЗ .
1.4 На посаду сторожа призначаються особи фізичний і психічний стан якої дозволяє виконувати професійні обов’язки.

1.5 Сторож підпорядковується завідувачеві дошкільного навчального закладу або особі, яка його замінює.

1.6 У своїй роботі сторож  керується Статутом ДНЗ, Правилами внутрішнього трудового розпорядку і поданою інструкцією.

1.7 Сторож працює за графіком роботи, затвердженим завідувачем ДНЗ.

ІІ.ФУНКЦІЇ
2 За своїми функціями сторож:

2.1 Забезпечує збереження будівлі, всіх приміщень ДНЗ та території, чистоту подвір’я, дитячого майданчика, господарчого двору.
2.2 Не допускає проникнення на територію і в приміщення сторонніх осіб..
2.3 Не допускає в’їзду стороннього автотранспорту на територію.
2.4 Підтримує у належному санітарному стані територію ДНЗ , підмітає, проводить полив зелених насаджень, чистить сніг.
2.5 Обрізає дерева,кущі, улітку косить траву.
2.6 Виконує різні господарські доручення завідувача ДНЗ.
2.7 Своєчасно проходить медичний огляд.
2.8 Дотримується правил техніки безпеки, протипожежної безпеки, електробезпеки, норм виробничої гігієни і санітарії.
ІІІ ОБОВ’ЯЗКИ

3 Сторож зобов’язаний 

3.1  Заступаючи на чергування :

· Перевірити наявність всіх ключів;

· Перевірити справність телефону;

· Перевірити протипожежний режим приміщення;

3.2 Обходити територію, закрити ворота, перевірити наявність майна на ділянках, надійність замків на дверях та вікнах.
3.3 Робити запис в книзі чергування, зробивши зауваження відносно знайдених недоліків.
3.4 Відповідати за санітарний стан території ДНЗ.

3.5 Підтримувати інвентар у робочому стані, відповідати за його збереження.
3.6 Виконувати розпорядження завідувача..

3.7 Негайно попереджати керівника закладу про аварійний стан обладнання  на ділянках, інші пошкодження, які можуть зашкодити життю та здоров’ю дітей та дорослих.
3.8 В світлий відрізок чергування знаходитися ззовні приміщення, на території дитячого садка. Після настання темноти, сторож перевіривши чи закриті ворота на територію, знаходиться всередині приміщення.

3.9  Відкривати входи на територію о 6.00.

3.10 Дотримуватися норм особистої гігієни.

3.11 Своєчасно проходити медичний огляд.

3.12 Дотримуватися правил техніки безпеки, протипожежної безпеки, електробезпеки, норм виробничої гігієни і санітарії. 
ІV ПРАВА

4 Сторож має право:

4.1 На всі соціальні гарантії, передбачені чинним законодавством України.

4.2 Звертатися до органів державної влади та суду для захисту своїх трудових прав.

4.3 Вибирати та бути обраним до представницьких органів влади.

4.4 Одержувати заохочення та нагороди за старанне і зразкове виконання своїх службових обов’язків.

4.5 На безпечні умови праці, регулярний медичний огляд, на проходження інструктажів.

4.6 На відпустку 24 календарні дні

V ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5 Сторож несе відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України:
5.1 За якісне, своєчасне виконання  зазначених вище посадових інструкцій у повному обсязі.

5.2 За охорону життя і здоров’я дітей, виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку.

5.3 За виконання правил техніки безпеки, цивільної оборони, дорожнього руху, охорони праці, протипожежної безпеки, санітарних норм і правил.
ІV ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
6.Сторож під час роботи забезпечує взаємовідносини з :

6.1  Керівником дошкільного навчального закладу, щодо режиму, графіку роботи, організаційних питань, з питань пов’язаних з охороною і зміцненням здоров’я дітей.

6.2 Іншими працівниками дошкільного навчального закладу з організаційних питань.

Посадову інструкцію розроблено «_____»_____________2012 року

Завідуючою ДНЗ ________________/ Шкарупа С. Л./

Головою ПК ДНЗ _______________/ Заітченко Є. О./

З посадовою інструкцією ознайомлений_________________________

Один примірник отримав______________________________________

«_____»_______________2012 року
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