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I. Общие положения.
В состав управления образования администрации города входит 26 образовательных учреждений : 10 средних общеобразовательных школ, 13 дошкольных учреждений, 3 учреждения дополнительного образования

      2. Законодательство об охране труда.
 2.1 На основании трудового кодекса РФ  от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ (с изм. и доп.),ст. 212,   214, 225. ГОСТ 12.0.004-90 ССБТ «Организация обучения по безопасности труда.Общие      положения», п.7.1,приложения 3,43. работник обязан:
- соблюдать требования охраны труда;
- правильно применять средства индивидуальной защиты;

- проходить обучение безопасным методом и приёмом выполнения работ,  инструктаж по охране труда , стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований  охраны труда;

- Немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве;

-   проходить обязательные медицинские осмотры.
2.2 Каждый при поступлении на работу проходит вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте по правилам безопасной работы. В дальнейшем 1 раз в 6 месяцев проходит повторный инструктаж, а так же внеплановый и целевой по мере необходимости.
2.3 Работники, занятые на работах с вредными и опасными условиями труда, а также на работах, связанных с движением транспорта, проходят обязательные при поступлении на работу медицинские осмотры и периодические для определения пригодности их к работе и предупреждению профессиональных заболеваний.

2.4 Работники пищеблоков и детских дошкольных учреждений проходят  медицинские осмотры 1 раз в 3 месяца в целях охраны и здоровья населения.
2.5 На основании ст.219 Трудового кодекса РФ работник имеет право на:

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

- обеспечение средствами индивидуальной защиты за счёт средств работодателя;

- обучение безопасным методам труда;

- компенсации установленные законом, колдоговором, трудовым договором, если он занят на работах с вредными условиями труда.

3. Трудовой договор. Рабочее время и время отдыха. Компенсации.
3.1 При заключении трудового договора работник обязуется  выполнять не запрещенную работу, определенную этим договором.
3.2 Продолжительность рабочего времени  в неделю – 40 часов, для педагогов – не более 36 часов.

3.3 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 28 календарных дней и дополнительно 8 календарных (по Красноярскому краю), право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника  по истечении 6 месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечении 6 месяцев(в ред. Федерального закона  от 30.06.2006 № 90-ФЗ)  в дальнейшем по графику.

3.4 Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве предусматривает:

- обеспечение социальной защиты застрахованных;

- возмещение вреда, причинённого жизни и здоровью застрахованного при исполнении   трудовых обязанностей путём предоставления ему в полном объёме всех необходимых видов обеспечения по страхованию, в том числе оплату расходов на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию;

- обеспечение предупредительных мер по сокращению производственного травматизма и проф.заболеваний.

3.5 Право на получение страховых выплат в случае смерти застрахованного имеют:

- несовершеннолетние – до достижения ими возраста 18 лет;
- учащиеся старше 18 лет- до окончания учёбы в учебных заведениях по очной форме обучения, но не более чем до 23 лет;

- женщины, достигшие возраста 55 лет и мужчины 60 лет – пожизненно;

- инвалиды – на инвалидности;

- один из родителей, супруг, либо другой член семьи, неработающей и занятый уходом за находившимися на иждивении умершего его детьми, внуками, братьями и сёстрами- до достижения ими возраста 14 лет, либо изменения состояния здоровья.
3.6 Пособие по временной нетрудоспособности в связи с несчастным случаем на производстве выплачивается весь период временной нетрудоспособности застрахованного  до его выздоровления или установления стойкой утраты профессиональной нетрудоспособности в размере 100% его среднего заработка.

4. Охрана труда женщин и лиц моложе 18 лет.
4.1 Для подростков моложе 18 лет законодательством устанавливается сокращенная  рабочая неделя.
4.2 Лица моложе 18 лет принимаются на работу только после предварительного обязательного медицинского осмотра.

4.3 Запрещается применения труда женщин на работах, связанных с подъёмом и перемещением вручную тяжестей, превышающего предельно доступные для них нормы.
Предельно – доступные нормы подъёма тяжестей для женщин и молодёжи
	возраст
	юноши (не более)
	девушки (не более)

	14 лет
	6 кг
	3 кг

	15 лет
	7 кг
	4 кг

	16 лет
	11 кг
	5 кг

	17 лет
	13 кг
	6 кг

	Для женщин
	10 кг
	

	Для мужчин
	50 кг
	


5. Трудовой распорядок. Ответственность за нарушение правил внутреннего распорядка.

5.1 Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к колдоговору.

5.2 Добросовестно исполняющих трудовые обязанности поощряют: 
(объявляют благодарность, выдают премию, награждают ценным подарком, почётной грамотой, представляют к зданию «лучший по профессии»)

5.3 За ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:

( замечание, выговор, увольнение по соответствующим основанием) 
Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами.

6. Государственный и общественный контроль за состоянием охраны труда. 
6.1 Государственный надзор и контроль за соблюдением требований охраны труда осуществляется федеральной инспекцией труда, а также федеральными органами исполнительной власти.

6.2 Общественный контроль за соблюдением прав работников в области охраны труда осуществляется профсоюзами или иными уполномоченными работниками, которые имеют право:

- осуществлять контроль за соблюдением работодателями законодательства об охране труда;

- предъявлять требования о приостановлении работ в случаях угрозы жизни и здоровья работников;

- осуществлять проверку условий и охраны труда, предусмотренных колдоговором и соглашениями;

- принимать участие в расследовании трудовых споров, связанных с нарушением законодательства по охране труда.

7.Ответственность за нарушение требований охраны труда.    

7.1 Лица виновные в нарушении требований охраны труда, невыполнения обязательств по охране труда, предусмотренных колдоговором и соглашением, трудовыми договорами (контрактами), или препятствующие деятельности представителей органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, а также органов общественного контроля, несут ответственность в соответствии с законодательством РФ и Красноярского края.
8. Основные опасные и вредные производственные факторы.
8.1 Вредный фактор – фактор среды и трудового процесса, который может вызвать, профессиональную патологию, временное или стойкое снижение работоспособности, привести к нарушению здоровья.

8.2 Опасный фактор может быть причиной острого заболевания или внезапного резкого ухудшения  здоровья, смерти.

8.3 Вредными производственными факторами могут быть:

- физические факторы- температура, влажность и подвижность воздуха, электромагнитные излучения (ультрофиолетовые, микроволновое, радиочастотное, низкочастотное), освещенность (отсутствие естественного освещения, недостаточная освещенность), движущие машины и механизмы, а также их незащищенные подвижные части, нагрузка на зрительный анализатор;
- химические факторы- общетоксичные, раздражающие, канцерогенные, мутагенные, влияющие на репродуктивную функцию, проникают через дыхательные пути, пищевод, кожный покров. 

- психологические факторы – факторы трудового процесса, т.е. тяжесть физического труда (масса поднимаемого и перемещаемого груза, рабочая поза, наклоны корпуса);

- факторы трудового процесса т. е. напряженность труда интеллектуальные, эмоциональные нагрузки, режим работы).
9.Методы и средства предупреждения несчастных случаев.
9.1 Работник должен пройти обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда.

9.2 Во время выполнения работы пользоваться спец.одеждой и средствами защиты, выполнять требования инструкций по охране труда для выполняемой работы.
9.3 Один раз в 6 месяцев проходить инструктаж по безопасному выполнению работы.

10. Средства индивидуальной защиты. Порядок и нормы выдачи СИЗ. 
10.1 Согласно перечня на работах с вредными условиями труда или связанных с загрязнением и на основании «приложения» к колдоговору выдаются бесплатно  по установленным нормам спец.одежда и другие средства индивидуальной защиты, а также смывающие и обеззараживающие средства в соответствии с нормами.
10.2 Приобретение, хранение, стирка, ремонт СИЗ работников осуществляется за счёт средств руководителя.
11. Авария, стихийные бедствия и действия персонала при их возникновении.

11.1 В аварийной обстановке следует оповестить об опасности окружающих людей, доложить руководителю о случившемся и действовать в соответствии с планом ликвидации аварии.

11.2 При возникновении поломок оборудования, угрожающих аварии на рабочем месте необходимо прекратить его эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии, воды.

Доложить о принятых мерах непосредственному руководителю и действовать в соответствии с полученными указаниями.

11.3 При появлении неисправности в работе электрощита (искрении, нарушении изоляции проводов, обрыве заземления) – сообщить администрации.

11.4 При обнаружении оборванного электрического провода, свисающего или касающегося пола (земли), не приближаться к нему, немедленно сообщить администрации, самому остановится на месте и предупреждать других людей об опасности.
11.5 В случае загорания электрощита, электрооборудования – отключить общим автоматом, рубильником от электросети, а пламя тушить только песком, углекислотным или порошковым огнетушителем. О пожаре сообщить администрации и в пожарную часть по телефону 01. Если работник не принимает участие в тушении пожара – без паники выйти из здания.

11.6 При обнаружении запаха газа в помещении не имеющем установленного газового оборудования

        1.Предупредить людей, находящихся в помещении о недоступности пользования открытым огнём, курения, включения и выключения электроприборов и электроприборов.

         2. Открыть окна, форточки и проветрить помещение.

         3. Сообщить администрации, а при необходимости вызвать работников аварийной газовой службы.

11.7 При заполнении в результате прорыва системы отопления – сообщить администрации, вызвать сантехника, закрыть задвижку в теплоузле. При заполнении в результате стихийного бедствия – принять участие в мероприятиях по спасению людей и имущества. При угрозе жизни покинуть здание.

11.8 При угрозе от хулиганствующих людей – позвонить в милицию по тел. 02 при необходимости вызвать скорую помощь по тел. 03. 
12. Порядок расследования и оформления актов несчастных случаев.

12.1 О каждом несчастном случае, происшедшем на производстве ставятся в известность руководитель, в тоже время 

          - немедленно организовать первую помощь пострадавшему, при необходимости – отправить его в больницу;
           - принять меры по предотвращению развития аварийной ситуации;

           - сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку какой она была на момент происшествия (если это не угрожает жизни и здоровью других людей и не приведёт к аварии). В случае невозможности её сохранения – выполнить схемы, фото и т.д.

             - поставить в известность представителя социального страхования.

12.2 Для расследования несчастного случая на производстве работодателем создаётся комиссия из трёх человек, которая утверждается приказом и возглавляет её руководитель.
12.3 Расследование обстоятельств и причин несчастного случая проводятся комиссией в течении 3 дней; группового несчастного случая и со смертельным исходом – в течении 15 дней.

12.4 По результатам расследования составляется акт формы Н- 1 или Н-2 в 4-х экземплярах.

12.5 При несчастном случае по пути на работу  и с работы, а также в быту на основании объяснительных  пострадавшего и очевидцев составляется акт произвольной формы.
13. Пожарная безопасность.

13.1 Наибольшее количество пожаров происходит по следующим причинам:

      - нарушение правил устройства и пользования электронагревательными приборами;

      - в результате неисправности электропроводки;

      - неосторожного обращения с огнём;

      - нарушения правил эксплуатации систем отопления;
      - от детской шалости с огнём.

13.2 В помещении запрещается:

       - загромождать проходы на путях эвакуации (запасной выход);

       - оставлять после работы включённые в электросеть нагревательные приборы;

       - пользоваться электронагревательными приборами без огнестойкой подставки;

       - пользоваться повреждёнными розетками и выключателями;

       - самовольно исправлять неполадки в электропроводке.

13.3 При возникновении пожара позвонить по тел. 01 и вызвать пожарную часть. До приезда пожарных приступить к тушению загорания первичными средствами пожаротушения (песок, огнетушители). Сообщить руководителю.

13.4 Простейшим способом тушения пожара является: песок, вода, кошмы. Электрооборудование тушить водой нельзя – только сухим песком, углекислотным или порошковым огнетушителем.

13.5 Горючие жидкости гасят с помощью кошмы, одеял и др. плотных тканей.

13.6 При тушении твёрдых веществ – струю пены направляют в место наибольшего горения, а при тушении жидкости в открытых – струю ёмкостях направляют  так, чтобы она скользила по поверхности жидкости, а не разбрызгивая её.

13.7 При тушении жидкости на полу – тушение начинают с краёв, прекращая доступ воздуха.

13.8 Действия персонала при возникновении пожара в школе:

         - подайте сигнал тревоги;

         - вызовите пожарную часть по тел. 01.

         - эвакуируйте детей согласно планов эвакуации на случай пожара;

         - отключите электроэнергию;

         - организуйте людей и тушите пожар подручными средствами, огнетушителями.

         - не открывайте окна и двери (для уменьшения притока воздуха);

         - если ликвидировать очаг горения своими силами не возможно, немедленно покиньте помещение, прикрыв за собой дверь;

          - встречайте пожарных, укажите им очаг пожара.
14. Первая помощь пострадавшим.

14.1 Пострадавшему при несчастном случае окажите первую медицинскую помощь, вызовите скорую помощь по тел. 03.

14.2 Пострадавшего от воздействия электротока обязательно отправьте в больницу (даже если он чувствует себя хорошо) так как электроток на организм человека может вызвать неблагоприятное воздействие.

14.3 Если пострадавший без сознания, то в зависимости от его состояния, до прибытия врача сделайте искусственное дыхание, наружный массаж сердца.

14.4 При кровотечении – наложить стерильную, тугую, давящую повязку.

      - при артериальном (оно более опасно) наложить жгут выше повреждённого места, жгут накладывается не более чем на 1,5- 2 часа, пострадавшего срочно в больницу.

14.5 При растяжении тугое бинтование и покой. 

14.6 При переломах – повреждённой части тела обеспечить неподвижность при помощи шин.

14.7 Ожог огнём – стерильная повязка.

14.8 Обмораживание – нельзя смазывать, отдирать приставшие куски одежды.

14.9 Ожог кислотой – промыть сильной струёй воды в течении 10-15 минут. Можно обожженную конечность опустить в ёмкость с чистой водой и двигать её в воде.
14.10 Отравление (головная боль, шум в ушах, тошнота, рвота, потеря сознания) – пострадавшего вывести на свежий воздух, дать выпить холодной воды и нюхать ватку, смоченную нашатырным спиртом.

14.11 Засорение глаз – промыть струёй чистой воды, направляя струю воды от наружного угла глаза к внутреннему. Если это не поможет, наложить повязку и отправить к врачу.
С должностной инструкцией ознакомлен ____________  ___________________ 200 __ г.  

                                                                                                ____________________ 200 __ г.                        

