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	КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

«ДОШКІЛЬНИЙ НАВЧАЛЬНИЙ 
ЗАКЛАД (ЯСЛА-САДОК) № 238 КОМБІНОВАНОГО ТИПУ

ХАРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ

РАДИ»
	КОММУНАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ДОШКОЛЬНОЕ УЧЕБНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ (ЯСЛИ-САД) № 238 КОМБИНИРОВАННОГО ТИПА ХАРЬКОВСКОГО ГОРОДСКОГО СОВЕТА»


НАКАЗ
03.09.2018                                                                                                          № 49-аг
Про розподіл  обов’язків між
адміністрацією закладу дошкільної освіти 

у 2018/2019 навчальному році
 Відповідно до Закону України «Про дошкільну освіту», з метою створення системи координації дій, злагодженої роботи та раціонального використання робочого часу адміністрації закладу та колективу впродовж 2018/2019 навчального року, керуючись Статутом  та Правилами внутрішнього трудового розпорядку 

НАКАЗУЮ:
1. Розподілити обов’язки між членами адміністрації закладу дошкільної освіти, таким чином: 
1. Завідувач - Торяник  А.В.:

     1.1. Організовує всю роботу закладу дошкільної освіти згідно зі Статутом, здійснює загальне керівництво  закладом дошкільної освіти,  роботою  всіх  працівників.

1.2. Координує роботу усіх  структурних підрозділів.

1.3. Формує групи дітей за віком.

     1.4. Несе персональну відповідальність за життя і здоров’я дітей та за створення безпечних умов для працівників.

     1.5. Здійснює контроль за роботою та виконанням службових обов’язків всіх працівників.

1.6. Складає накази, контролює їх виконання.

     1.7. Бере участь у складанні річного плану освітньої роботи закладу дошкільної освіти на навчальний рік та забезпечує його виконання. 

     1.8. Несе відповідальність за ведення діловодства, організацію роботи з  кадрами, дотримання норм трудового законодавства.
2. Вихователь-методист - Буріна О.А.:

2.1. Організовує методичну роботу з педкадрами, є відповідальною за організацію роботи з попередження дитячого травматизму. 
2.2. Здійснює керівництво за освітнім процесом у закладі дошкільної освіти.

     2.3. Веде необхідну методично - педагогічну документацію:   плани, протоколи педагогічних рад, семінарів, консультацій тощо.

2.4. Проводить аналіз стану освітньої роботи.

2.5. Вивчає, узагальнює та впроваджує передовий педагогічний досвід.

2.6. Здійснює підбір та облік методичної літератури, посібників.

     2.7. Забезпечує наставництво серед педагогів, наступність у роботі  закладу дошкільної освіти  та ЗЗСО.

2.8. Забезпечує наявність інформаційно-педагогічного матеріалу у ЗДО.

2.9. Несе відповідальність за підвищення фахової майстерності педагогів.

2.10. Надає консультативну допомогу педагогам та батькам.

2.11. Складає план освітньої роботи закладу дошкільної освіти на навчальний рік, забезпечує його виконання.

2.12. Здійснює всі види контролю за проведенням усіх заходів освітнього процесу.

2.13. У разі необхідності виконує обов’язки завідувача.

3. Сестра медична старша - Пасько А.О.: 
3.1. Відповідає за організацію харчування, за організацію фізкультурно-оздоровчої роботи та медичне обслуговування дітей.
3.2. Несе персональну відповідальність: за санітарний стан закладу дошкільної освіти, за дотриманням режиму дня, протиепідемічного режиму, здійснює контроль за здоров’ям дітей, співробітників.

3.3. Надає першу медичну допомогу.

3.4. Здійснює контроль: за санітарним станом харчоблоку, організацією раціонального харчування дітей, якістю продуктів харчування, дотриманням термінів реалізації приготування їжі, складання  перспективного меню.

3.5. Контролює: дотримання режиму дня працівниками, загартовуючи та оздоровчі заходи, режим провітрювання, санітарний стан усіх приміщень.

3.6. Веде необхідну медичну документацію.

3.7. Здійснює відбір добових проб страв. 

3.8. Контролює особисту гігієну працівників харчоблоку, вчасне проходження працівниками медичних оглядів.

3.9. Здійснює медико-педагогічний контроль на заняттях з фізкультури.

3.10. Здійснює антропометричний вимір дітей.

3.11. Проводить профілактичні щеплення дітям під керівництвом лікаря.

3.12. Розробляє та впроваджує заходи, що спрямовані на зниження захворюваності дітей.

3.13. Готує дезінфікуючий розчин медікарину або неохлору.

3.14. Контролює якість прання та дотримання графіку зміни білизни, рушників.

3.15. Надає консультації та проводить бесіди з батьками та співробітниками з питань зниження захворюваності дітей, запобігання інфекційних захворювань.
4.  Завідувач господарства - Якобчук Г.А.: 

     4.1. Є заступником завідувача з питань господарської роботи та матеріально відповідальною особою.
4.2. Забезпечує збереження будівлі закладу дошкільної освіти, твердого інвентарю, ремонту приміщень, території, технологічного обладнання. 
     4.3. Здійснює контроль та загальне керівництво обслуговуючим  персоналом.

4.4. Проводить інструктажі з охорони праці з техперсоналом та здійснює контроль за виконанням інструкцій з охорони праці, безпеки життєдіяльності.

4.5. Веде облік робочого часу молодшого обслуговуючого персоналу.

4.6. Відповідає за облік та економію енергоносіїв, складає та своєчасно здає звіти, акти обстеження будівлі та інженерних мереж, штукатурного шару стелі будівлі, спортивного обладнання, спортивного майданчика.

4.7. Забезпечує отримання, видачу, облік миючих засобів та складає акти списання.

4.8. Відповідає за протипожежний стан закладу дошкільної освіти.

4.9. Контролює своєчасне вивезення сміття.

4.10. Веде документацію відповідно до номенклатури справ.

5. Практичний психолог:

5.1. Вивчає індивідуальні особливості дітей, доводить одержану інформацію до відома педагогів та батьків.

5.2. Надає психологічну допомогу дітям з проблемами в емоційному розвитку та в розвитку пізнавальних процесів.

5.3. Сприяє формуванню психологічної готовності дітей до навчання у школі.

5.4. Вивчає мікроклімат у групах дітей, колективі.

5.5. Надає психолого-просвітницьку  допомогу дітям з проблемами в емоційному розвитку та в розвитку пізнавальних  інтересів.

5.6. Сприяє вільному розкриттю здібностей кожної дитини.

5.7. Виявляє та працює з обдарованими дітьми.

5.8. Надає психолого-просвітницьку допомогу батькам дітей пільгових категорій, проводить індивідуальну роботу з дітьми пільгових категорій.

5.9. Відповідає за охорону психічного та фізичного здоров’я дітей, співпрацює з медичним персоналом, педагогами, батьками.

6. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Завідувач КЗ «ДНЗ № 238»




    А.В. Торяник  
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