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қызметкерлерінің
 

 ІШКІ ЕҢБЕК ТӘРТІБІНІҢ 
 Е Р Е Ж Е С І
 

Осы ереже ҚР Еңбек кодексіне және бөбекжай-балабақшасының -Жарғысына сай құрастылған, қызметкерлер мен әкімшілік ішкі еңбек тәртібін анықтайды және мектеп қызметімен байланысты т.б. сұрақтарды ретке келтіреді.
Ереже еңбек шарты жасалған барлық қызметкерлеріне таратырады. 
Қызметкерлердің міндеттері лауазымдық нұсқаулары мен еңбек шартымен анықталады. 
Еңбек тәртібін бұзушыларға тәртіптік жазалар мен қоғамдық шаралар қолданады. 
1. Бөбекжай-балабақшасының қызметкерлерінің жалпы ережелер: 

1.1.қызметкерлерінің міндеттері:

-  Катонқарағай ауылдық «Айгөлек» бөбекжай-балабақшасы» КМҚК 1 жастан 5 жасқа дейін балалармен жұмыс істейді. 60 бала.

-  Педагогикалық ұжым-23 адам.

        -  Күн тәртібі: балалардың болуы 10,5 сағат, 7.30-дан 18-00 дейін, бес күн жұмыс аптасы.

- Балабақшасының Жарғысында, ішкі тәртібінің ережесінде және лауазымдық нұсқауларында көрсетілген міндеттерді қатаң түрде орындау;
* еңбек тәртібін сақтау – жұмысқа уақытында келу, белгіленген жұмыс уақытының ұзақтығын сақтау, әкімшіліктің бұйрықтарын уақыттылы орындау;
* еңбекті қорғау ережесі мен қауіпсіздік техникасының талаптарын, өндірістік санитарлық, өртке қарсы ережені және алдын-ала ескертілген ережелер мен нұсқаулықтарды сақтау;
* жұмыс орнының таза және ұқыпты ұстау, белгіленген материалдық құндылықтар мен құжаттарды ретпен сақтау;
* мектептің оқушыларына мектептің мүлкіне ұқыпты қарауды үйрету, жылу, электрэнергияны, материалдарды үнемді қолдану; 
* медициналық тексерістер туралы нұсқауларында белгіленген тиісті мерзімге дейін медициналық тексерістен, қажетті егілуден өту.
1.2. Тәрбиешілер сабақ және серуенге шыққан  уақытында тәрбиелунішілердың өмірі мен қауіпсіздігіне толық жауап береді. Тәрбиелунішілердың жарақаттанған кезінде әкімшілікке дер кезінде хабарлау тиіс.
1.3. Тәрбиелунішілердың кабинетте жалғыз қалдыруға тыйым салынады.
 1.4. Педагогтар тәрбиелунішілердың сабақтар аяқталған кейін келесі жағдайдарда тәрбиешінің көмекшісімен қалдыруға болады:
 -  жиналыстар өткізілгенде;
 - қоғамдық және  өткізілетін іс шаралар және дайындалғанда;
 1.5.Педагогикалық кадрлардың аттестаттау туралы ережесіне сай педагогтар бес жылда 1 рет аттестаттаудан өтеді.
1.6. Балабақша әкімшілігі тәрбиешілерге шығармашылық жұмыстарына жағдай жасайды.
2. Педагогтар мен қызметкерлердің 
жұмыс уақыты және оны қолданылуы: 
2.1. Балабақшада жұмыс апталығы 5 күндік белгіленген, жалпы жұмыс уақыты ұзақтылығы 40 сағаттан аспайды, медбике, әдіскер,психолог-24 сағат.
- Меңгеруші 8.30 -дан-17.00-дейін.

- Әдіскер 8.30-17.00 дейін.

- Медбике 9.00 –дан – 12.00-дейін.

- Шаруашылық меңгеруші 7.30 –дан- 12.00-дейін.

- психолг ауыспалы.

- музыка жетекшісі ауыспалы.

- тәрбиешілер ауыспалы  7.30-дан-12.45 –дейін, 12.45 тен-18.00-дейін.

- тәрбиешінің көмекшісі 8.30-дан- 18.00.

- кір жуатын оператор 9.00 –ден- 18.00-дейін.

- кастелянша  13.00-ден-17.00 дейін.
- аспазшы 7.30-дан – 16.30-дейін.

- аспазшының көмекшісі 8.00 ден – 12.00-дейін.

- күзетшілер ауыспалы, кесте бойынша.

- шаруашылық жұмысшысы 9.00ден- 12.00-дейін. 
2.2. Педагогтардың сабақтарының жүктемесін меңгеруші  бөліп, белгілейді, кәсіподақ комитетінің келісімімен. Жүктеменің көлемі, ережеге сай, оқу жылының барысында жарты жылдықтар бойынша тұрақты.
2.3. Штаттық кестеде енгізілген қызметкерлердің жұмыс уақытының ұзақтығы –  9.00 ден бастап 18.00 дейін орнатылған.
2.4. Әдіскердың    жұмыс уақыттары 4 сағаттан асуы мүмкін.
        2.5. Тәрбиешілер сабақты кестеде белгіленген уақыты  бойынша жұмысқа кіріседі.      

        2.6. Тәрбиеші тәрбиелунішілердың ішкен  ыстық тамақтын сапасын  тексеруге   жауапты.
2.7. Демалыс уақытында келмеген жұмыскерлер жұмысқа шықпаған болып саналады.
 
2.10. Тәрбиешілерге  және басқа да қызметкерлерге тыйым салынады:
 - өзінің көзқарасына қарай сабақ кестесін өзгертуге;
 - тірбиешілерсыз тәрбиелунішілерды бөлмеде жалғыз қалдыруға.
2.11. әдіскер тәрбиешілерге уақытында сабақ ауысуы туралы ескертеді.
2.12. тәрбиеші сырқаттанған және тағы да басқа жағдайларда әкімшілікті алдын-ала ескертуге міндетті. 
 2.13. Балабақшада  бірқалыпты педагогикалық ереже белгіленеді.
 

Осы Ереже бекітілгеннен кейін барлық қызметкерлер тәртіпті орындауларына міндетті. 
Барлық қызметкерлер, осы Ереже бекітілгенге дейін жұмыс атқарған және жаңадан қабылданған қызметкерлер міндетті түрде қолы қойылып таныстырылады.
Осы Ереже мектептің ішкі құжаты болып есептелінеді және іс-жүргізу бөлімінде сақталады.
