Должностная инструкция

воспитателя детского сада

                              1. Общий раздел

1. Лицо, претендующее на работу воспитателя детского сада, должно удовлетворять следующим правилам по квалификации:

· средне-специальное или высшее образование по профилю «Образование и педагогика»;

· документы, удостоверяющие успешно пройденный медицинский осмотр;

· соответствующий опыт работы от 1 года.

2. Воспитатель детского сада подчиняется заведующему учреждением.

3. Воспитатель детского сада принимается на работу и увольняется с неё соответствующим указанием руководителя учреждения.

4. Во время отсутствия воспитателя её функции выполняет другая работница детского сада, назначенная его заведующим.

5. Воспитатель детского сада должна владеть комплексом умений в следующих областях:

· законодательство, отраслевые нормы и инструкции, которые регулируют сферу её деятельности;

· приемы оказания немедленной медицинской помощи;

· основные приемы педагогического и психологического общения с учащимися, с учетом возрастной специфики;

· стандарты общения с детьми;

· возрастные особенности учащихся;

· приемы мониторинга деятельности учащихся;

· теоретические основы дошкольного педагогического воспитания;

· методы профилактики и разрешения конфликтных ситуаций;

· основные современные техники обучения детей;

· методы общения с детьми и их родителями;

· этические нормы, применяемые в учреждениях детского образования;

· нормы ведения соответствующей документации;

· структура, основной кадровый состав, правила детского сада;

· правила обращения с соответствующим техническим оборудованием и программным обеспечением в области создания презентаций, проведения мультимедийных занятий и других мероприятий;

· нормативы санитарной и пожарной безопасности в учреждении.

6. Воспитатель детского сада руководствуется:

· действующим законодательством, отраслевыми нормами и правилами;

· соответствующей документацией учреждения;

· положениями этой инструкции.

                           2. Обязанности

1. Обеспечение обучения и воспитания детей в рамках заданных стандартов.

2. Мониторинг поведения детей и выявление причин предполагаемых проблемных моментов.

3. Ведение соответствующей документации в рамках своей компетенции.

4. Взаимодействие с детьми, их родителями, коллегами в целях профилактики конфликтов, их разрешения, а также выявления проблемных моментов.

5. Помощь коллегам в выполнении их обязанностей.

6. Обеспечение соблюдения воспитанниками графиков занятий и отдыха.

7. Планирование образовательно-воспитательных программ в сфере своей компетенции.

8. Информирование руководителя учреждения и других работников о возможных проблемах в сфере своей компетенции.

9. Взаимодействие с родительским комитетом и педсоветом в области своей ответственности.

10. Наблюдение за досугом воспитанников как самостоятельно, так и совместно с другими работниками.

11. Помощь детям в пределах своей компетенции.

12. Наблюдение за порядком в помещениях детского сада.

13. Обеспечение санитарных и гигиенических норм в подведомственных группах воспитанников.

14. Поддержание своего внешнего вида в соответствии с заданными стандартами.

15. Прохождение плановых медицинских осмотров.

16. Прохождение аттестации в порядке, закрепленном в соответствующих документах.

                     3. Ответственность

Воспитателя детского сада можно привлечь к ответственности за следующие нарушения:

1. Причинение ущерба детскому саду — в пределах, обозначенных в действующем законодательстве и документах учреждения.

2. Ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей — в границах, данных в трудовом законодательстве.

3. Несоблюдение требований и норм по обращению с детьми — в соответствии с разделами действующего законодательства.

4. Правонарушения, совершенные в ходе выполнения работ, — в соответствии со статьями гражданского, административного и трудового законодательства.

                      4. Права

Воспитатель детского сада наделяется работодателем правами на:

1. Внесение предложений для руководства по возможным путям улучшения воспитательных и образовательных процедур.

2. Участие в собраниях коллектива учреждения.

3. Предъявление требований к руководству учреждения по вопросам обеспечения условий, которые нужны для исполнения рабочих функций.

4. Получение доплат в случае выполнения соответствующих плановых показателей.

5. Получение от других сотрудников данных, востребованных в своей деятельности.

6. Получение рабочей одежды и необходимых принадлежностей в порядке, установленном в соответствующих документах учреждения.

Помощник воспитателя

 

Должностные обязанности. Участвует в планировании и организации жизнедеятельности воспитанников. Осуществляет под руководством воспитателя повседневную работу, обеспечивающую создание условий для их социально-психологической реабилитации, социальной и трудовой адаптации. Совместно с медицинскими работниками и под руководством воспитателя обеспечивает сохранение и укрепление здоровья воспитанников, проведение мероприятий, способствующих их психофизическому развитию, соблюдению ими распорядка дня. Организует с учетом возраста воспитанников работу по самообслуживанию, соблюдение ими требований охраны труда, оказывает им необходимую помощь. Участвует в работе по профилактике отклоняющегося поведения, вредных привычек у воспитанников. Обеспечивает санитарное состояние помещений и оборудования. Обеспечивает охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного процесса. Взаимодействует с родителями воспитанников (лицами, их заменяющими). Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

Должен знать: законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; основы педагогики, психологии, возрастной физиологии, гигиены, доврачебной медицинской помощи, прав ребенка, теории и методики воспитательной работы; правила по охране жизни и здоровья воспитанников, ухода за детьми; санитарно-гигиенические нормы содержания помещений, оборудования, инвентаря; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

Требования к квалификации. Среднее (полное) общее образование и профессиональная подготовка в области образования и педагогики без предъявления требований к стажу работы.

утверждаю:

Директор школы      

                      Магомедов М.Х.           
                                                ОБЯЗАННОСТИ   СОТРУДНИКОВ    ДОУ
                          В каждом детском саду работает множество сотрудников, и у каждого из них свой круг                                                   обязанностей. Но порой родителям довольно сложно разобраться, к кому обратиться со своими проблемами. Так с кем же лучше всего обсудить вопросы воспитания? О чем можно спросить старшего воспитателя? За что отвечает воспитатель? И чем занимается педагог?
                                 Руководство 
К администрации дошкольного учреждения относятся заведующий детским садом, 
                                   старший воспитатель, заведующий хозяйством.
Заведующий детским садом осуществляет общее руководство детским садом. В своей деятельности опирается на Закон РФ «Об образовании в Российской Федерации», Устав дошкольного учреждения и на другие законодательные акты. Заведующий занимается комплектованием групп детьми в соответствии с их возрастом, состоянием их здоровья, индивидуальными особенностями и запросами родителей, подбирает кадры, руководит педагогами и обслуживающим персоналом. Кроме того, заведующий отвечает за рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников.
Родители могут обращаться к заведующему за консультациями и вносить собственные предложения по улучшению работы с детьми, в частности, предложения по организации дополнительных услуг. 
           Старший воспитатель — Абдулкадирова Раисат Саидахмедовна.
               Часы приема родителей: _________ с _________, телефон: 89899072308 
Старший воспитатель координирует работу всех служб, участвует в принятии управленческих решений. Занимается методической работой и организует весь воспитательно-образовательный процесс в детском саду. Он комплектует группы учебными пособиями, играми, игрушками, организовывает сотрудничество с другими дошкольными учреждениями, школами, детскими центрами, музеями и т.п. Старший воспитатель проводит методическую работу в педагогическом коллективе: семинары, индивидуальные и групповые консультации, организует педагогические советы, открытые занятия. Кроме этого он участвует в работе с родителями: готовит консультации, стенды, папки-передвижки, посвященные семейному воспитанию и пр.
К старшему воспитателю можно обратиться с проблемами воспитания и обучения детей, высказать благодарность (претензию) по поводу качественного (некачественного) воспитательно-образовательного процесса, внести рекомендации по его улучшению. Старший воспитатель может ответить на вопросы, касающиеся организации досуга детей дома, рассказать о программах и методах работы, используемых в детском саду, о том, что должен знать и уметь ребенок к определенному возрасту, посоветовать, какие книги и игрушки стоит покупать малышу.
Старший воспитатель — Абдулкадирова Раисат Саидахмедовна.
          Часы приема родителей: _________ с ________,
                                                 телефон: 89899072308
Заведующий хозяйством руководит деятельностью хозяйственного обслуживания детского сада. Следит за состоянием помещений, контролирует закупку мебели, посуды, оборудования и игрушек. Руководит работами по благоустройству и озеленению территории, следит за выполнением противопожарных мероприятий и других условий безопасности детей и взрослых. Отвечает за работу технического состава садика (кроме воспитателя и помощника воспитателя) 
Заведующий хозяйством - Алимагомедов Асхаб Хасбулаевич,
                          телефон: 89679326544
Воспитатель  — педагог, непосредственно отвечающий за жизнь и здоровье вверенных ему детей. Однако воспитатель не просто «приглядывает» за малышами, он планирует и проводит занятия, игры, прогулки и развлечения в соответствии с возрастом детей. Создает условия в группе для успешной реализации воспитательно-образовательной программы. Совместно с музыкальным руководителем и инструктором по физической культуре готовит праздники, развлекательные и спортивные занятия. Руководит работой младшего воспитателя. Кроме того, воспитатель ведет работу с родителями по вопросам воспитания детей в семье, привлекает их к активному сотрудничеству с детским садом. Согласовывает с родителями профилактические прививки детей, планируемые в дошкольном учреждении. В каждой возрастной группе работает по два воспитателя, которые работают в тесном сотрудничестве друг с другом. У воспитателя семичасовой рабочий день, поэтому первая смена начинается рано утром — в 7.00 до 14.15, вторая начинается в 12.00, а заканчивается в 19.00. В период с 12.00 до 14.00 оба воспитателя работают вместе. В это время педагог, работающий с утра и проводивший занятия, рассказывает о событиях первой половины дня, сообщает, с кем необходимо позаниматься дополнительно, кому из детей сделаны прививки, какие вопросы обсудить с родителями и пр.
С воспитателями можно обсудить вопросы воспитания: что сделать, чтобы ребенок убирал игрушки? чем занять ребенка во время подготовки к ужину? как обсуждать с ребенком прочитанное произведение? какие вопросы следует задавать ребенку во время рассматривания иллюстраций в книге? и др. 
Музыкальный руководитель отвечает за музыкальное воспитание. Организует и проводит музыкальные занятия, литературно-музыкальные утренники, вечера. Выявляет музыкально одаренных детей и занимается с ними индивидуально и в группе. Участвует в проведении утренней гимнастики, физкультурных занятий и развлечений, обеспечивает музыкальное сопровождение организованных игр детей во 2-й половине дня, проводит музыкально-дидактические, театрализованные и ритмические игры.
Музыкальные руководители –Исрапилова Патимат Магомедовна
              Часы приема родителей: _______ с _______,
                               телефон:  89899021829
Инструктор по физкультуре отвечает за физическое развитие детей. Проводит утреннюю гимнастику, физкультурные занятия, индивидуальную работу с детьми по развитию физических качеств и укреплению здоровья детей, просветительскую работу среди родителей.
Инструктор по физкультуре — Набиев Магомед Исаевич
                 Часы приема родителей: __________ с ________
                             телефон: 89654856558
                  Медицинскими вопросами в детском саду занимается медицинская сестра. Она контролирует санитарно-эпидемический режим в детском саду, следит за соблюдением режима дня, питанием детей, правильным проведением утренней гимнастики, физкультурных занятий и прогулок. Организует мероприятия по закаливанию детей и участвует в организации оздоровительных мероприятий. Ведет ежедневный учет детей, отсутствующих по болезни, изолирует заболевших детей. Кроме того, медсестра готовит детей к врачебным осмотрам и сама участвует в них, проводит взвешивание, антропометрические измерения детей, осуществляет профилактические прививки и выполняет назначения врача.
Медицинская сестра- Гаджиева Шамсият Гаджимурадовна,
                                        телефон: 89899021632
                               Младший обслуживающий персонал:
К младшему обслуживающему персоналу относятся помощник воспитателя, повар, кладовщик, прачка и др. Все эти сотрудники обеспечивают бесперебойную работу дошкольного учреждения, но только младший воспитатель работает непосредственно с детьми.
                    Помощник воспитателя  помогает воспитателю в организации воспитательно-образовательного процесса. Вместе с воспитателем отвечает за жизнь и здоровье воспитанников. Младший воспитатель приносит с кухни пищу и помогает в раздаче, затем убирает и моет посуду, готовит воду для умывания детей, для полоскания рта; в старших группах организует сервировку детских столов. Помогает воспитателю выводить детей на прогулку и заводить их в группу, раздевать малышей перед тихим часом и одевать после него. Готовит все необходимое для проведения закаливающих и гигиенических процедур. Также младший воспитатель отвечает за чистоту в помещениях; два раза в день  проводит влажную уборку в группе. В соответствии с требованиями Роспотребнадзора проводит санитарную обработку посуды, игрушек. Следит за чистотой полотенец, меняет их по мере загрязнения, помогает воспитателю в проведении гигиенических процедур с детьми. Один раз в 10 дней проводит смену постельного белья.
Младший воспитатель ответит на вопросы, касающиеся культурно-гигиенических навыков, аппетита ребенка, объяснит, когда и как проводится проветривание в группе, влажная уборка.
Все сотрудники детского сада работают в тесном контакте друг с другом, создавая наилучшие условия для физической, психической, эмоциональной жизни ребенка. 
  С инструкцией ознакомлены: Абдулкадирова Р.С.                          Алимагомедов А.Х.
                                              Газуева М.М.                                       Магомедова Л.К.

                                              Исрапилова С.Т.                                  Алимагомедова Р.Х 

                                              Гаджиева П.С.                                     Курамгомедова П,А.

                                              Магомедрасулов М.Н.                          Магомедрасулов И.М.

                                              Хучбарова Ш.А.                                  Сурхаев М.С.

                 По всем общим вопросам обращаться  директору школы 
                                              Магомедову Магомедамину Ханаповичу

          Телефон: 89894809674, 89288766255, 89064819631 в любое время суток 







