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РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ
помічника вихователя закладу дошкільної освіти
                                                                                                  

(код КП- 5131)      
Реєстраційний №  

І. Загальні положення
1.1. Робоча інструкція розроблена на основі Закону України «Про дошкільну освіту», тарифно-кваліфікаційної характеристики помічника вихователя дошкільного навчального закладу, Положення про дошкільний навчальний заклад, затвердженого Постановою КМУ від 12 березня 2003 року №305 та Положення про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і навчальних закладах, затвердженого наказом Міністерства освіти i науки України від 01.08.01р. № 563 (зі змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти науки України 20.11.2006 р. № 782).
1.2. Помічник вихователя дошкільного навчального закладу призначається та звільняється наказом директора закладу, працює пiд безпосереднiм керiвництвом директора навчального закладу, вихователя, завгоспа i виконує всi розпорядження, накази, вказiвки щодо організації освітнього процесу в закладі, у тому числі з питань охорони працi.
1.3. На посаду помічника вихователя призначається особа, яка має середню освіту (без вимог до стажу роботи).
1.4.Замінює тимчасово відсутнього помічника вихователя (технічний персонал) на основі годинної оплати та по тарифікації (залежно від терміну заміни, за погодженням з адміністрацією за додаткову оплату згідно із чинним законодавством).
1.5.Помічник вихователя дошкільного навчального закладу працює в режимі нормованого робочого дня за графіком, встановленим відповідно до 40-годинного робочого тижня.
1.6. Помічник вихователя дошкільного навчального закладу повинен пройти навчання і перевірку знань з охорони праці.
1.7. Помічнику вихователя дозволяється сумісництво посади з іншими посадами в закладі.
1.8. Помічник вихователя дошкільного навчального закладу підпорядковується безпосередньо вихователю та завгоспу.
1.9. У своїй діяльності помічник вихователя дошкільного навчального закладу керується Конституцією і законами України, Указами Президента України, рішеннями Уряду України, органів управління освіти всіх рівнів з питань навчання і виховання, правилами і нормами охорони праці, безпеки життєдіяльності, пожежної безпеки, а також Статутом даного закладу і локальними правовими актами (в тому числі наказами директора, даною посадовою інструкцією), трудовим договором (контрактом).
1.10. Помічник вихователя дошкільного навчального закладу дотримається вимог Конвенції про права дитини, Державних санітарних правил і норм.
ІІ. Завдання та обов’язки

2.1. Створює умови для безпечного і нешкідливого перебування вихованців у закладі:
· здійснює прибирання приміщень групи, туалетів, спальні (змінює білизну, миє та прибирає посуд) відповідно до графіків згідно з вимогами Санітарних правил улаштування та утримання дитячих дошкільних закладів 
· допомагає вихователю одягати та роздягати дітей; умивати, вкладати спати, загартовувати, готувати дітей до різних видів діяльності та режимних моментів.
· дотримується встановленого графіку поточного вологого прибирання приміщень, один раз на тиждень проводить генеральне прибирання приміщень групи
· бере участь у заходах з прибирання території спортивного та ігрового  майданчика;
· дотримується графіка;
· регулярно (за встановленим графіком) проводить заміну постільної білизни, рушників, спецодягу.
· несе відповідальність за санітарно-гігієнічний стан закріплених об’єктів.
· забезпечує збереження майна, його своєчасне маркування.
· правильно використовує миючі засоби, забезпечує їхнє збереження.
· отримує їжу з харчоблоку у відповідному одязі, та згідно з графіком видачі з харчоблоку їжі, сервірує столи згідно з санітарними правилами, здійснює повне доведення порцій дітям.
· разом з вихователем готує матеріали до занять
2.2. Допомагає вихователю у створенні необхідних умов для проведення освітнього процесу.
2.3.Дотримується вимог Статуту дошкільного закладу.
2.4. Особистим прикладом стверджує повагу до принципів загальнолюдської моралі, правди, справедливості, гуманізму, доброти, працелюбства, інших доброчинностей.
2.5. Дотримується етичних норм поведінки, мовного режиму спілкування, визначеного у дошкільному навчальному закладі.
2.6. Поважає гідність вихованців, захищає їх від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігає розвитку шкідливих звичок, пропагує здоровий спосіб життя.
2.7. Стежить за забезпеченням здорових, безпечних умов виховання, навчання, праці і відпочинку.
2.8.Відповідає згідно з наказом за стан охорони праці, електробезпеку та пожежну безпеку в структурному підрозділі, групі та за збереження життя і здоров’я вихованців під час освітнього процесу.
2.9.Дбає про особисту безпеку й здоров’я, а також про безпеку й здоров’я оточуючих людей в процесі виконання будь
яких робіт чи під час перебування на території дошкільного навчального закладу.
2.10. Бере участь у підготовці до нового навчального року та до роботи в осінньо-зимовий період.
2.11. Забезпечує виконання законодавчих, нормативних актів, наказів, рішень, розпоряджень, інструктивних матеріалів з питань охорони праці Міністерства освіти і науки України, місцевих органів управління освітою, виконання заходів з охорони праці колективного договору (угоди), приписів органів державного нагляду за охороною праці, пропозицій профспілкового комітету.
2.12. Через кожні три роки проходить навчання і перевірку знань з питань охорони праці учасників навчально-виховного процесу, пожежної безпеки, техніки безпеки згідно з вимогами Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці. (НПАОП 0.00-4.36-05).
2.13. Проходить обов'язкові попередні та періодичні медичні огляди відповідно до Положення про медичний огляд працівників певних категорій, затвердженого наказом Міністерства охорони здоров'я України від 31.03.94 N 45 і зареєстрованого в Мін'юсті 21.06.94 за N 136/345.
2.14. Постійно підвищує свій професійний рівень, загальну культуру.
2.15.Виконує доручену роботу й не передоручає її іншим особам, за винятком випадків, передбачених чинним
законодавством.
2.16.Помічнику вихователя забороняється: приносити в групу окріп, без дозволу залишати робоче місце, користуватися
дитячим туалетом, працювати без спецодягу, користуватися пошкодженим посудом, залишати підлогу дуже вологою.

ІІІ. Права
Помічник вихователя дошкільного навчального закладу має право:
3.1 Рівність трудових прав незалежно від національності, соціального походження, віросповідання, політичних переконань.
3.2. Розірвання трудового договору згідно зі ст.. 38 КЗпП України.
3.3. Заробітну плату згідно з посадовими окладами і ставками.
3.4. Матеріальне забезпечення в порядку соціального страхування у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.
3.5. Матеріальну допомогу.
3.6. Захист трудових прав у судовому порядку.
3.7. Відпустку по догляду за дитиною віком до 3-6 років.
3.8. Відпустку без збереження заробітної плати згідно із Законом України „Про відпустки”.
3.9. Підвищення фахової кваліфікації шляхом різноманітних курсів і семінарів.
3.10. Щорічну відпустку тривалістю 28 календарних днів згідно із графіком.
3.11. Заохочення за старанне й зразкове виконання своїх обов'язків.
3.12. На роботу за суміщенням.
3.13. Обирати й бути обраним до державних органів влади і самоврядування.
3.14.Забезпечення відповідним для прибирання інвентарем, миючими засобами, індивідуальними засобами захисту й спецодягом відповідно до встановлених вимог.
3.15.Відмову від проведення небезпечних для здоров’я й життя робіт в умовах, коли відсутні або не можуть бути забезпечені необхідні заходи безпеки.
3.16.Винесення на розгляд адміністрації питання щодо поліпшення умов праці в групі.

ІV. Відповідальність
Помічник вихователя дошкільного навчального закладу несе відповідальність у порядку, визначеному законодавством, за:
4.1. Збереження життя і здоров'я вихованців групи, порушення їхнів прав і свобод, визначених законодавством України.
4.2.Збереження майна групи, згідно із Зошитом обліку матеріальних цінностей 
4.3.Невиконання чи неналежне виконання без поважних причин санітарних норм, Правил внутрішнього трудового розпорядку дошкільного навчального закладу й розпоряджень адміністрації дошкільного навчального закладу та інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, установлених цією робочою інструкцією, інструкцій з охорони праці на види діяльності, протипожежної безпеки – дисциплінарно в порядку, визначеному трудовим законодавством.
4.4.Застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов’язаних із фізичним чи психічним насиллям над особистістю дитини, а також скоєння іншого аморального вчинку. У таких випадках помічника вихователя може бути звільнено із посади відповідно до трудового законодавства.
4.5.Збитки, завдані дошкільному навчальному закладу чи учасникам навчально-виховного процесу у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків. Як вид покарання – матеріальна відповідальність в межах, визначених трудовим законодавством.

V. Повинен знати
5.1. Правила догляду за дітьми, організацію їх харчування
5.2.Принципи виховання громадян України.
5.3. Правила внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу.
5.4. Правила охорони праці й пожежної безпеки.
5.5. Державну мову в обсязі, необхідному для виконання професійних обов’язків.
5.5. Санітарно-гігієнічні вимоги утримання приміщень, майданчиків, території дошкільного навчального закладу.
5.6. Будову й призначення обслуговуваного устаткування і пристроїв.
5.7. Правила безпеки під час виконання робіт.
5.8.Правила прибирання, види, властивості застосовуваних миючих, дезінфекційних засобів, способи їхнього застосування й приготування,  концентрацію мийних і дезінфікуючих засобів та правила безпечного користування ними.
5.9. Правила експлуатації санітарно-технічного устаткування.
5.10.Правила санітарії та особистої гігієни.

VІ. Кваліфікаційні вимоги

6.1. Базова або не повна базова загальна середня освіта. Короткострокове виробниче навчання, інструктаж.
6.2. Без вимог до стажу.

VІІ. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

7.1. Повинен працювати в режимі нормованого робочого дня за графіком: 40 годин тиждень; 8 годин на день.
7.2. Зобов'язаний вчасно повідомляти директора навчального закладу про свою хворобу, або іншу причину неявки на роботу.
7.3. Може змінювати графік роботи лише за погодженням з адміністрацією навчального закладу.
7.4. Взаємодіє з завгоспом, вихователем групи, директором навчального закладу, медичною сестрою,
7.5. Отримує від адміністрації навчального закладу матеріали нормативно-правового та організаційного характеру, знайомиться під підпис з відповідними документами.
7.6. Систематично обмінюється інформацією з питань, що входять  в його компетенцію, з адміністрацією, працівниками навчального закладу.
7.7. Терміново інформує директора навчального закладу та відповідні служби про всі нещасні випадки, пов'язані із життям та здоров'ям дітей.

ПОГОДЖЕНО
Голова профспілкового комітету Матусівського НВК 
«ЗДО-ЗОШ І-ІІІ ступенів  №2»
Матусівської сільської ради 
Черкаської області                              ______________________  К.О.Голуб   
02.09.2019


З інструкцією ознайомлен (ий) а              
        _______________	        _______________         _______________
        (Підпис)			(Ініціали та прізвище)	               (Дата отримання)
        ________________________                     ________________________	        _________________________	
 







VІІ. Взаємовідносини та (зв’язки за посадою)
Помічник вихователя:
7.1.	Повинен працювати в режимі 40 годинного робочого дня за графіком.
7.2.	Зобов’язаний вчасно повідомляти завідувача дошкільного навчального закладу про свою хворобу, або іншу причину неявки на роботу.
7.3.	Може змінювати графік роботи лише за погодженням з адміністрацією дошкільного навчального закладу.
7.4.	Взаємодіє з завідувачем господарства, вихователем групи, спеціалістами, кастелянкою, машиністом із прання білизни, старшою медичною сестрою, завідувачем дошкільного навчального закладу.
7.5.	Отримує від адміністрації дошкільного навчального закладу матеріали нормативно-правового та організаційного характеру, знайомиться під підпис з відповідними документами.
7.6.	Систематично обмінюється інформацією з питань, що входять в його компетенцію, з адміністрацією, працівниками дошкільного навчального закладу.
7.7.	Терміново інформує завідувача дошкільного навчального закладу та відповідні служби про всі нещасні випадки, пов’язані з життям та здоров’ям дітей.

Тарифна відпустка:
помічника вихователя ___ календарних днів.

Графік роботи: з___ до ___.

З робочою інструкцією
ознайомлений: _________________ П.І.Б. ___________________

Дата: “____”  _____________ 20___ р.


(КОД КП – 5131)
































І. Загальні положення

1.1. Дана інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики помічника вихователя дошкільного навчального закладу, Положення про дошкільний навчальний заклад, затвердженого Постановою КМУ від 12 березня 2003 року №305 та Положення про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і навчальних закладах, затвердженого наказом Міністерства освіти i науки України від 01.08.01р. № 563 (зі змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти науки України 20.11.2006 р. № 782).
1.2. Помічник вихователя дошкільного навчального закладу призначається наказом по закладу, працює пiд безпосереднiм керiвництвом директора навчального закладу, вихователя, завгоспа i виконує всi розпорядження, накази, вказiвки щодо організації навчально-виховного процесу в закладі, у тому числі з питань охорони працi.
1.3. Помічник вихователя дошкільного навчального закладу працює в режимі нормованого робочого дня за графіком, встановленим відповідно до 40-годинного робочого тижня.
1.4. Помічник вихователя дошкільного навчального закладу повинні пройти навчання і перевірку знань з охорони праці.
1.5. Помічнику вихователя дозволяється сумісництво посади з іншими посадами в закладі.
1.6. Помічник вихователя дошкільного навчального закладу підпорядковується безпосередньо завгоспу.
1.7. У своїй діяльності помічник вихователя дошкільного навчального закладу керується Конституцією і законами України, Указами Президента України, рішеннями Уряду України, органів управління освіти всіх рівнів з питань навчання і виховання, правилами і нормами охорони праці, безпеки життєдіяльності, пожежної безпеки, а також Статутом даного закладу і локальними правовими актами (в тому числі наказами директора, даною посадовою інструкцією), трудовим договором (контрактом).
1.8. Помічник вихователя дошкільного навчального закладу дотримається вимог Конвенції про права дитини, Державних санітарних правил і норм.

ІІ. Завдання та обов’язки

2.1. Створює умови для безпечного і нешкідливого перебування вихованців у закладі:
· здійснює прибирання приміщень групи, туалетів, спальні (змінює білизну, миє та прибирає посуд) відповідно до графіків;
· допомагає вихователю при одяганні, роздяганні, умиванні, годуванні, вкладанні спати дітей;
· бере участь у заходах з прибирання території спортивного майданчика;
· дотримується графіка;
· несе відповідальність за санітарно-гігієнічний стан закріплених об’єктів.
2.2. Дотримується вимог Статуту дошкільного закладу.
2.3. Особистим прикладом стверджує повагу до принципів загальнолюдської моралі, правди, справедливості, гуманізму, доброти, працелюбства, інших доброчинностей.
2.4. Додержується правил етики, володіє культурою спілкування.
2.5. Поважає гідність вихованців, захищає їх від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігає розвитку шкідливих звичок, пропагує здоровий спосіб життя.
2.6. Стежить за забезпеченням здорових, безпечних умов виховання, навчання, праці і відпочинку.
2.7. Постійно підвищує свій професійний рівень, загальну культуру.
2.8. Відповідає за створення безпечних умов навчально-виховного процесу.
2.9. Відповідає згідно з наказом за стан охорони праці, електробезпеку та пожежну безпеку в структурному підрозділі, групі та за збереження життя і здоров’я вихованців під час навчально-виховного процесу.
2.10. Щорічно бере участь у складанні колективного договору (угоди), що містить розділ «Охорона праці», та забезпечує його виконання.
2.11. Бере участь у підготовці до нового навчального року та до роботи в осінньо-зимовий період.
2.12. Забезпечує виконання законодавчих, нормативних актів, наказів, рішень, розпоряджень, інструктивних матеріалів з питань охорони праці Міністерства освіти і науки України, місцевих органів управління освітою, виконання заходів з охорони праці колективного договору (угоди), приписів органів державного нагляду за охороною праці, пропозицій профспілкового комітету.
2.13. Сприяє проведенню адміністративно-громадського контролю з питань охорони праці.
2.14. Через кожні три роки проходить навчання і перевірку знань з питань охорони праці учасників навчально-виховного процесу, пожежної безпеки, техніки безпеки згідно з вимогами Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці. (НПАОП 0.00-4.36-05).
2.15. Проходить обов'язкові попередні та періодичні медичні огляди відповідно до Положення про медичний огляд працівників певних категорій, затвердженого наказом Міністерства охорони здоров'я України від 31.03.94 N 45 і зареєстрованого в Мін'юсті 21.06.94 за N 136/345.

ІІІ. Права

Помічник вихователя дошкільного навчального закладу має право:
3.1 Рівність трудових прав незалежно від національності, соціального походження, віросповідання, політичних переконань.
3.2. Розірвання трудового договору згідно зі ст.. 38 КЗпП України.
3.3. Заробітну плату згідно з посадовими окладами і ставками.
3.4. Матеріальне забезпечення в порядку соціального страхування у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності.
3.5. Матеріальну допомогу.
3.6. Захист трудових прав у судовому порядку.
3.7. Відпустку по догляду за дитиною віком до 3-6 років.
3.8. Відпустку без збереження заробітної плати згідно із Законом України „Про відпустки”.
3.9. Підвищення фахової кваліфікації шляхом різноманітних курсів і семінарів.
3.10. Щорічну відпустку тривалістю 28 календарних днів.
3.11. Заохочення за старанне й зразкове виконання своїх обов'язків.
3.12. На роботу за суміщенням.
3.13. Обирати й бути обраним до державних органів влади і самоврядування.


ІV. Відповідальність

Помічник вихователя дошкільного навчального закладу несе відповідальність у порядку, визначеному законодавством, за:
4.1. Збереження життя і здоров'я вихованців групи, порушення їхнів прав і свобод, визначених законодавством України.
4.2. Невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку закладу, законних розпоряджень директора, інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, визначених даною інструкцією.
4.3. Використання, у тому числі одноразове, методів виховання, пов'язаних з фізичним чи психічним насиллям над особистістю вихованця, а також за вчинення іншого аморального вчинку.
4.4. Навмисне спричинення закладу чи учасникам освітнього процесу збитків у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків.

V. Повинен знати

5.1. Принципи виховання громадян України.
5.2. Правила внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу.
5.3. Правила охорони праці й пожежної безпеки.
5.4. Державну мову в обсязі, необхідному для виконання професійних обов’язків.
5.5. Санітарно-гігієнічні вимоги утримання приміщень.
5.6. Будову й призначення обслуговуваного устаткування і пристроїв.
5.7. Правила прибирання.
5.8. Концентрацію мийних і дезінфікуючих засобів та правила безпечного користування ними.
5.9. Правила експлуатації санітарно-технічного устаткування.

VІ. Кваліфікаційні вимоги

6.1. Базова або не повна базова загальна середня освіта. Короткострокове виробниче навчання, інструктаж.
6.2. Без вимог до стажу.

VІІ. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

7.1. Повинен працювати в режимі нормованого робочого дня за графіком: 40 годин тиждень; 8 годин на день.
7.2. Зобов'язаний вчасно повідомляти директора навчального закладу про свою хворобу, або іншу причину неявки на роботу.
7.3. Може змінювати графік роботи лише за погодженням з адміністрацією навчального закладу.
7.4. Взаємодіє з завідувачем господарства, вихователем групи, машиністом із прання білизни, медичною сестрою, директором навчального закладу.
7.5. Отримує від адміністрації навчального закладу матеріали нормативно-правового та організаційного характеру, знайомиться під підпис з відповідними документами.
7.6. Систематично обмінюється інформацією з питань, що входять  в його компетенцію, з адміністрацією, працівниками навчального закладу.
7.7. Терміново інформує директора навчального закладу та відповідні служби про всі нещасні випадки, пов'язані із життям та здоров'ям дітей.




