15

	КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

«ДОШКІЛЬНИЙ

НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

(ЯСЛА-САДОК) № 180

ХАРКІВСЬКОЇ 

МІСЬКОЇ РАДИ»
	КОММУНАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«ДОШКОЛЬНОЕ

УЧЕБНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

(ЯСЛИ-САД) № 180

ХАРЬКОВСКОГО

ГОРОДСКОГО СОВЕТА»


	

	


НАКАЗ

29.08.2014










№ 68
Про підготовку та організований початок 2014/2015 навчального 
року в ДНЗ № 180 

системи освіти міста Харкова

Відповідно до Закону України «Про дошкільну освіту», на виконання наказу Міністерства освіти і науки України від 07.05.2014 № 560 «Про підготовку матеріально-технічної бази навчальних закладів, установ і організацій освіти і науки до роботи в новому 2014/2015 навчальному році та в осінньо-зимовий період» зі змінами, внесеними наказом від 16.05.2014 № 605 «Про внесення змін до пункту 1 наказу Міністерства освіти і науки України від 07.05.2014 № 560», від 30.07.2014 № 891 «Про підготовку та організований початок 2014/2015 навчального року», листа Міністерства освіти і науки України від 11.06.2014 №1/9–303 «Про навчальні плани загальноосвітніх навчальних закладів та структуру 2014/2015 навчального року», наказу Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації від 08.08.2014 № 347 «Про підготовку до початку 2014/2015 навчального року в дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних, професійно-технічних та вищих навчальних закладах Харківської області», наказу Департаменту освіти Харківської міської ради від 11.08.2014 № 107 «Про підготовку та організований початок 2014/2015 навчального року в навчальних закладах системи дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти міста Харкова», наказу управління освіти адміністрації Київського району від 15.07.2014 № 289 «Про підготовку та організований початок 2014/2015 навчального року в навчальних закладах системи дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти Київського району міста Харкова» з метою створення належних умов для організованого початку 2014/2015 навчального року в дошкільному закладі

НАКАЗУЮ:
1. Розпочати у дошкільному закладі 2014/2015 навчальний рік 01 вересня 2014 року і закінчити 30 травня 2015 року.
1.1. Провести з 01 червня 2015 року по 28 серпня 2015 року у дошкільному закладі оздоровчий період.
2. Усім працівникам дошкільного навчального закладу упродовж 2014/2015 навчального року:

2.1. Організувати навчально-виховний процес в дошкільному закладі за фізично-оздоровчим напрямком педагогічного колективу.
2.2. Неухильно дотримуватись вимог державного стандарту – Базової програми розвитку дитини дошкільного віку «Впевнений старт», «Дитина» «Базовий компонент дошкільної освіти» та парціальних програм «Радість творчості», «Про себе треба знати, про себе треба дбати».
2.3. Розглядати питання навчально-виховного процесу на загальних зборах колективу (конференціях) та батьків або осіб, що їх замінюють.
2.4. Створити умови для навчання педагогічних працівників сучасним інформаційно-комунікативним технологіям, широкого використання комп’ютерних та інформаційних технологій у навчально-виховному процесі.

2.5. Продовжити запровадження різних форм охоплення дітей дошкільною освітою шляхом створення груп короткотривалого перебування при дошкільних навчальних закладах, груп вихідного дня, прогулянкових, родинних, організувати соціально-педагогічний патронат сім’ї.

2.6. Організовувати навчально-виховний процес у дошкільному закладі у такому розвивальному середовищі, яке утворюється сукупністю природних, предметних, соціальних умов та простором власного «Я» дитини. 

2.7. Забезпечувати всебічний розвиток дошкільників відповідно до їх задатків, нахилів, здібностей, індивідуальних, психічних та фізичних особливостей, культурних потреб. 

2.8. Формувати у дітей моральні норми і правила поведінки, морально-етичні цінності, набуття життєвого соціального досвіду та готовності продовжувати освіту.
2.9. Виховувати у дітей любов до України, шанобливе ставлення до родини, повагу до народних традицій і звичаїв, державної та рідної мови, національних цінностей українського народу, а також цінностей інших націй і народів, свідомого ставлення до себе, оточення та довкілля. 

3. Вихователю-методисту упродовж 2014/2015 навчального року:

3.1. Враховувати під час складання розкладу організованих форм роботи їхнє домінуюче навантаження на дитину (психічне, фізичне, емоційне), передбачивши раціональне чергування видів діяльності (розумова, рухова, практично-прикладна) на кожному з них та доцільне використання місць для їх проведення (зокрема фізкультурного та музичного залів, плавального басейну, ігрового, фізкультурного майданчиків, квітника).

3.2. Визначити ступінь створення розвивального середовища у вікових групах (природне, предметно-ігрове, соціальне) з навчально-виховною спрямованістю.

3.3. Здійснювати спільно із завідувачем керівництво і контроль за навчально-виховним процесом у вікових групах дошкільного закладу. Результати перевірок висвітлювати у довідках та наказах на нарадах при завідувачеві, педагогічних радах.
3.4. Організовувати планову консультативну методичну допомогу педагогічним працівникам та родинам вихованців.
3.5. Проаналізувати досягнення та проблеми розвитку освітньої сфери району у 2013/2014 навчальному році і визначити пріоритетні завдання на 2014/2015 навчальний рік. Надіслати до управління освіти узагальнені пропозиції за результатами проведених педагогічних заходів.

29.08.2014
3.6. Ужити заходів щодо стовідсоткового залучення дітей п’ятирічного віку до різних форм дошкільної освіти.

До 25.09.2014
3.7. Забезпечити своєчасний і в повному обсязі облік дітей дошкільного віку відповідно до листа Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 07.05.2007 № 1/9-263 «Про організацію обліку дітей дошкільною освітою» з проведенням аналізу стану охоплення різними формами дітей дошкільною освітою.

До 25.09.2014
4. Педагогічним працівникам упродовж 2014/2015 навчального року:
4.1. Широко використовувати у навчально-виховному процесі дошкільного закладу гру як самостійну форму роботи з дітьми та як ефективний засіб і метод розвитку, виховання і навчання в інших організаційних формах роботи.
4.2. Відводити належне місце самостійній діяльності дітей – руховій, мовленнєвій, музичній, трудовій тощо, а також продуктивним видам діяльності, в яких дошкільник здатен до самовираження і самореалізації (малювання, ліплення, конструювання, художня праця), поєднуючи вербальні, наочні і практичні методи. 
4.3. Диференціювати роботу дітей на заняттях та у повсякденному житті, об'єднуючи їх у підгрупи та добираючи для кожної з них навчальний матеріал різного змісту, складності та відповідні методи і прийоми з урахуванням різного рівня інтелектуального розвитку, відмінностей у спрямованості пізнавальних інтересів окремих дітей.
4.4. Використовувати, організовуючи навчальну діяльність, завдання із технології ТРВЗ, гуманістичного виховання В.О. Сухомлинського, використовувати елементи з авторської системи фізичного виховання дітей дошкільного віку М.М. Єфименка, українську світлицю з метою виховання у дітей пошани та любові до України, експериментально-дослідницьку діяльність, проблемно-пошукові ситуації та інші методи і прийоми, що позитивно зарекомендували себе в сучасній дидактиці.
4.5. Включати елементи навчальної діяльності також до інших форм роботи з дітьми в повсякденній діяльності (ігри, самостійна діяльність, індивідуальна робота, спостереження, чергування тощо).
4.6. Формувати у дітей гігієнічні навички та основи здорового способу життя, норми безпечної поведінки.
4.7. Поширювати серед батьків психолого-педагогічні та фізіологічні знання про дітей раннього та дошкільного віку.
4.8. Дотримуватися загальних положень і виконувати свої посадові обов’язки згідно з посадовою інструкцією.

4.9. Дотримуватися Правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.10. Нести повну відповідальність за охорону життя і здоров'я, за виховання і навчання дітей своєї вікової групи згідно зі Статутом дошкільного закладу.
4.11. Стежити за відвідуванням дітей своєї групи, своєчасно повідомляти сестру медичну або сестру медичну старшу та завідувача про відсутніх дітей.
4.12. Виконувати доручену йому роботу самостійно і не передоручати її іншим особам за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.
5. Керівникам музичним упродовж 2014/2015 навчального року:

5.1. Виконувати програму навчання й виховання дітей у дошкільному закладі.

5.2. Тісно співпрацювати з батьками в питаннях навчально-виховного процесу.

5.3. Виявляти та розвивати творчі, індивідуальні та музичні здібності дітей.

5.4. Створювати атмосферу спокою, доброзичливого ставлення між дорослими та дітьми.

5.5. Спільно з вихователями організовувати святкові ранки.

5.6. Дотримуватися правил охорони дитинства під час роботи з дітьми, охорони праці на робочому місці.
6. Інструктору з фізичної культури упродовж 2014/2015 навчального року:
6.1. Нести повну відповідальність за охорону життя і здоров’я, за виховання й навчання дітей.

6.2. Брати участь в організації освітнього процесу, забезпечити всебічний особистий розвиток дітей, зміцнювати психічне здоров’я.

6.3. Проводити фізичне виховання дітей відповідно до чинних програм та методик для дітей дошкільного віку.

6.4. Надавати необхідну диференційовану допомогу дітям під час оволодіння навичками в рухливих іграх, гімнастиці і т.п.

6.5. Проводити консультації для вихователів та батьків з методики навчання фізично-спортивної діяльності, її профілактично-оздоровчого значення, з правил безпеки.

6.6. Нести відповідальність за технічний та безпечний стан фізичного обладнання.
7. Практичному психологу упродовж 2014/2015 навчального року:
7.1. Брати участь в організації освітнього процесу, забезпеченні всебічного особистого розвитку дітей, зміцненні психічного здоров’я дітей.

7.2. Виявляти та розвивати творчі та індивідуальні здібності дітей, консультувати батьків.

7.3. Проводити психолого-педагогічну діагностику готовності дітей до освіти, допомагає у виборі освітньої установи, профілю навчання згідно з рівнем індивідуального розвитку кожного вихованця.

7.4. Планувати, розробляти, впроваджувати в практику розвиваючі, корекцій ні програми навчально-виховної діяльності з урахуванням статевих, вікових та інших особливостей дітей.

7.5. Виявляти та обстежувати вихованців, які потребують психічної корекції та психорегуляції, надавати їм психолого-педагогічну підтримку.

7.6. Консультувати всіх працівників дошкільного закладу з питань практичного використання психології організації навчально-виховного процесу.
8. Медичним працівникам упродовж 2014/2015 навчального року:
8.1. Здійснювати щоденний огляд дітей.
8.2. Стежити за дотриманням санітарно-гігієнічних норм у дошкільному навчальному закладі.
8.3. Контролювати якість харчування у дошкільному навчальному закладі.
8.4. Проводити санітарно-просвітницьку роботу.
8.5. Проводити щоденний огляд зіву та шкіри дітей.
8.6. Здійснювати систематичний нагляд за виконанням санітарних правил і режиму дня.
8.7. Проводити профілактичні заходи за призначенням лікаря.
8.8. Впроваджувати нові форми роботи щодо оздоровлення дітей та надавати консультації батькам.
8.9. Розробляти перспективне меню та картки страв з урахуванням технологій приготування та складати щоденне меню-розкладку.
8.10. Робити щоденний підрахунок натуральних норм основних продуктів харчування.
8.11. Проводити щоденний органолептичний контроль готових страв.
8.12. Здійснювати своєчасне придбання вітамінів, медикаментів, іншого медичного обладнання та інвентарю; комплектувати аптечку невідкладної медичної допомоги.
8.13. Забезпечити спільно з відповідними органами охорони здоров’я своєчасне проведення медичних оглядів вихованців та працівників дошкільного закладу.
8.14. Організовувати випуск сан бюлетенів, стіннівок щодо профілактики захворювань, проводить заняття з персоналом щодо закріплення медичних знань та падання першої медичної допомоги.
8.15. Готувати необхідні документи для вступу дітей до школи.
8.16. Дотримуватися загальних положень, і виконувати свої службові обов’язки згідно з посадовою інструкцією.
9. Завідуючому господарством упродовж 2014/2015 навчального року:
9.1. Дотримуватись загальних положень і виконувати свої службові обов’язки згідно з робочою інструкцією.

9.2. Здійснювати господарську діяльність дошкільного навчального закладу.
9.3. Здійснювати матеріально-технічне забезпечення дошкільного закладу.
9.4. Стежити за зберіганням майна, будівель, ремонтом приміщень, дотриманням санітарного стану.
9.5. Організовувати роботу та контроль за роботою обслуговуючого персоналу, проводити інструктажі з питань охорони праці та протипожежної безпеки.
9.6. Приймати матеріальні цінності, майно, меблі, інвентар і забезпечувати їх використання та зберігання в порядку, встановленому законодавством.
9.7. Вести інвентарний облік майна, проводити інвентаризацію майна, мийних засобів, своєчасно складати звітність.

9.8. Здійснювати поточний контроль за технічним та санітарно-гігієнічним станом приміщень та інших споруд, території, відповідно до вимог, норм і правил безпеки життєдіяльності.
9.9. Організовувати ремонт приміщень, дитячих ігрових споруд, павільйонів, меблів, інвентарю тощо.
9.10. Відповідати за протипожежну безпеку, стежити за зберіганням засобів пожежогасіння.
9.11. Керувати роботою з благоустрою, озеленення й прибирання території дошкільного навчального закладу.
9.12. Забезпечувати дотримання вимог охорони праці, брати участь у розробці інструкцій з охорони праці та інструктажів з даного питання.
9.13. Вчасно проходити медичний огляд.
9.14. Завершити підготовку дошкільного закладу до роботи в осінньо-зимовий період 2014/2015 років, ужити заходів до виконання програм з енергозбереження.

До 01.10.2014
9.15. Сприяти подальшому впровадженню енергозберігаючих заходів, в тому числі обладнання закладу приладами обліку споживання теплової енергії, води та електроенергії із застосуванням прогресивних теплозберігаючих конструкцій і матеріалів, модернізації котлів, заміни зношеного котельного обладнання на сучасне з підвищеним коефіцієнтом корисної дії, ремонту теплоізоляції зовнішніх тепломереж, утепленню теплотрас, переведенню котелень на альтернативні види палива, заміні та утепленню вікон і дверей.

Постійно

10. Діловоду упродовж 2014/2015 навчального року:

10.1. Приймати і передавати телефонограми, записувати прийняті повідомлення і доводити їх до відома завідувача.

10.2. Здійснювати роботу щодо підготовки загальних зборів працівників, засідань ради закладу, педагогічної ради, наради при завідувачі.

10.3. Передавати і приймати інформацію щодо роботи закладу.

10.4. Друкувати за вказівкою завідувача різні документи і матеріали.

10.5. Приймати і передавати кореспонденцію, що надходить на ім’я завідувача.

10.6. Забезпечити стовідсоткове заповнення та достовірність інформації бази даних дошкільного закладу «Курс: Дошкілля» для підготовки звітів в ІСУО (Інформаційній системі управління освітою) на початок навчального року та оперативне і якісне їх ведення впродовж навчального року.

До 05.09.2014
11. Помічникам вихователів упродовж 2014/2015 навчального року:

11.1. Дотримуватися загальних положень і виконувати свої службові обов’язки згідно з робочою інструкцією.

11.2. Дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.
11.3. Підтримувати атмосферу спокою, доброзичливості й поваги у ставленні до дітей і дорослих.
11.4. Нести відповідальність за ввірене майно.
11.5. Виконувати вимоги і настанови медичних працівників, пов'язані з охороною і зміцненням здоров'я дітей.
11.6. Прибирати приміщення групи, туалетної, коридору, спальні (змінювати білизну, одяг, мити та прибирати посуд).
11.7. Допомагати вихователю під час одягання, роздягання, умивання, годування, вкладання спати дітей.
11.10. У літній період прибирати павільйон групи.
11.11. Брати участь у заходах з прибирання території дошкільного закладу, квітників, спортивного майданчику.
11.12. Дотримуватися правил охорони праці, санітарії і гігієни, протипожежної безпеки.
11.13. Своєчасно проходити медичний огляд.
11.14. Забороняється:

- приносити в групу окріп, 

- без дозволу залишати робоче місце;
- користуватися дитячим туалетом;
- працювати без спецодягу;
- користуватися пошкодженим посудом; 
- залишати підлогу дуже вологою.

12. Шеф-кухарю, кухарю, комірнику та кухонним робітникам упродовж 2014/2015 навчального року: 

12.1. Дотримуватися загальних положень і виконувати свої службові обов’язки згідно з робочою інструкцією.

12.2. Дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.

12.3. Виконувати всі настанови сестри медичної старшої, завідувача.

12.4. Працювати спільно з сестрою медичною старшою щодо дотримання санітарно-гігієнічних вимог. 

12.5. Забезпечувати своєчасно, згідно з режимом дошкільного закладу, доброякісне приготування їжі.
12.6. Брати участь у складанні меню-розкладки.
12.7. Приймати за вагою продукти з комори, відповідати за правильне їх збереження.
12.8. Дотримуватися технології приготування їжі, смачно готувати страви.
12.9. Відповідати за санітарний стан кухні, чистоту посуду і кухонного інвентарю.
12.10. Виконувати всі вказівки ДержСЕС, лікаря і сестри медичної.
12.11. Щоденно готувати зразки виходу готової продукції, відбирати добові проби й зберігати їх в холодильнику.
12.12. Суворо дотримуватися норм закладки сировини, норм співвідношення.
12.13. Дотримуватися правил особистої гігієни. 

12.14. Своєчасно проходити медичний огляд.
12.15. Допомагати у приготуванні їжі кухарям, мити посуд, прибирати приміщення кухні.
12.16. Комірнику своєчасно й акуратно вести амбарну книгу.

12.17. Чітко й акуратно вести облік продуктів і тари.

12.18. Своєчасно забезпечувати дошкільний заклад якісними продуктами харчування.

12.19. Строго дотримуватися термінів збереження продуктів харчування.

12.20. Відповідати за санітарний стан комори, овочесховища, холодильників, тари.

13. Каштеляну упродовж 2014/2015 навчального року: 

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

13.2. Дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.
13.3. Виконувати всі настанови й вимоги завідувача, завідуючого господарством.
13.4. Дотримуватися в приміщенні вимог санітарії та гігієни, охорони життя та здоров'я дітей.
13.5. Своєчасно й акуратно заповнювати інвентаризаційну книгу, вести облік м'якого інвентарю.
13.6. Своєчасно проводити списання непридатного майна в складі комісії.
13.7. Забезпечувати умови зберігання ввіреного майна.
13.8. Володіти інформацією про кількість майна в групах та інших приміщеннях.
13.9. Здійснювати дрібний ремонт майна, вміти користуватися швейною машинкою.
13.10. У літній період просушувати майно, що знаходиться в коморі.
13.11. Своєчасно проходити медичний огляд.
14. Машиністу з прання і ремонту спецодягу упродовж 2014/2015 навчального року:

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

14.2. Машиніст з прання і ремонту спецодягу повинен дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.
14.3. Виконувати всі настанови й вимоги завідувача, завідуючого господарством.
14.4. Підтримувати атмосферу спокою, доброзичливості й поваги у ставленні до дітей і дорослих.
14.5. Прати білизну згідно з графіком.
14.6. Прасувати білизну.
14.7. Вміти користуватися пральною машиною.
14.8. Дотримуватися правил охорони праці згідно з інструкціями.
14.9. Правильно користуватися мийними засобами.
14.10. Тримати в чистоті робоче місце та обладнання.
14.11. Стежити за справністю електрообладнання, в разі поломки повідомляти адміністрацію закладу.
14.12. Не залишати не замоченою брудну білизну.
14.13. Не допускати в службові приміщення сторонніх осіб.
14.14. Виконувати доручену роботу самостійно і не передоручати її виконання іншим особам.
14.15. Своєчасно проходити медичний огляд.
15. Робітникам з комплексного обслуговування і ремонту будинків упродовж 2013/2014 навчального року:
15.1. Дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.

15.2. Виконувати всі настанови й вимоги завідувача, завідуючого господарством.

15.3. Нести відповідальність за ввірене майно.

15.4. Своєчасно проходити медичний огляд.
16. Прибиральнику службових приміщень упродовж 2014/2015 навчального року:

16.1. Дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.

16.2. Виконувати всі настанови і вимоги сестри медичної старшої, завідувача.

16.3. Брати участь у заходах з прибирання території дошкільного закладу, квітників.

16.4. Дотримуватися правил охорони праці, санітарії і гігієни, протипожежної безпеки.

16.5. Своєчасно проходити медичний огляд.
17. Сторожам упродовж 2014/2015 навчального року: 

17.1. Дотримуватися загальних положень, виконувати свої службові обов’язки згідно з робочою інструкцією, правил внутрішнього трудового розпорядку.
17.2. Виконувати всі настанови і вимоги завідувача і завідуючого господарством.
17.3. Щоденно звітувати про стан ввіреного майна за час чергування.
17.4. Не допускати проникнення на територію і в приміщення сторонніх осіб.
17.5. Не допускати стороннього автотранспорту на територію закладу.
17.6. Не допускати вигулу домашніх тварин на території дошкільного закладу.
17.7. Стежити за надійністю дверних замків, закривати залишені відчиненими вікна.
17.8. Вміти користуватися вогнегасником та іншими засобами пожежогасіння.
17.9. Знати схему електромережі дошкільного закладу в разі потреби вміти відключити її через головний рубильник.
17.10. Мати доступ до телефону і знати номери телефонів завідувача, завідуючого господарством, міліції тощо.
17.11. Виконувати доручену йому роботу самому і не передоручати її виконання іншій особі.
17.12. Мати доступ до запасних ключів всіх приміщень і ручний ліхтар.

17.13. Працювати без права сну та змоги відлучатися за межі території дошкільного закладу.
18. Двірнику упродовж 2014/2015 навчального року: 

18.1. Дотримуватися загальних положень, виконувати свої службові обов’язки згідно з посадовою інструкцією та правил внутрішнього трудового розпорядку.

18.2. Виконувати всі настанови і вимоги завідувача, завідуючого господарством.
18.3. Дотримуватися порядку на подвір'ї дитячого закладу, вимог санітарії та гігієни, охорони життя та здоров'я дітей.
18.4. Проводити щоденне прибирання території від сміття.
18.5. Стежити за деревами і кущами, що ростуть на території дошкільного закладу, організовувати їх підрізання.
18.6. Не спалювати на території дошкільного закладу опале листя.
18.7. У зимовий період розчищати від снігу доріжки, посипати їх піском, не допускати наростання льодових утворень на даху.
18.9. У літній період щоденно поливати територію водою.
18.10. Не допускати появи на території і в павільйонах предметів, які б спричинили травмування дітей і дорослих.
18.11. Відповідати за ввірений йому робочий інвентар та за його справність.
19. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
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