
Локальные правовые акты, регламентирующие предоставление учреждением услуг
Правила 

Внутреннего трудового распорядка
Муниципального учреждения социального обслуживания «Социальный приют для детей и подростков «Росинка» Еманжелинского муниципального района 

Челябинской области

1. Общие положения
1.1 Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, регламентирующие порядок приема и увольнения работников, достижению высокого качества работ, повышению производительности труда и воспитанию у работников ответственности за результаты работы приюта, обязанности и ответственности сторон трудового договора, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений.
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической силе являются локальным нормативным актом МУСО «Социальный приют для детей и подростков «Росинка».(далее МУСО приют «Росинка»).
1.3.Настоящие «Правила» утверждаются директором МУСО «Социальный приют для детей и подростков «Росинка» по согласованию с начальником Управления социальной защиты населения Еманжелинского муниципального района.
1 4. Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками МУСО приют «Росинка».
1.5.Настоящие Правила доводятся до каждого работника МУСО приют «Росинка».
1.6.Вопросы, связанные с применением «Правил», решаются администрацией МУСО «приют «Росинка», а так же трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.
2. Порядок приема на работу

2.1. Прием на работу в МУСО приют «Росинка» производится посредством заключения трудового договора. Право подписания трудового договора принадлежит директору МУСО приют «Росинка». Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись.
2.2.     При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы:
-трудовая книжка;
-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; -
-паспорт;
-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-ИНН;
- документы об образовании (при зачислении на работу, требующую специальных знаний, требуется копия диплома или иного документа, подтверждающего соответствующую квалификацию, ст. 65-68 ТК РФ).
- медицинская книжка с отметкой о допуске к работе (ст. 213 ТК РФ)
2.3. При приеме на работу работник знакомится с правилами деятельности МУСО приют «Росинка»:
-делопроизводитель ознакомляет работника с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись;
-директор МУСО приют «Росинка» знакомит работника с должностной инструкцией под роспись;
-уполномоченные лица знакомят работника с нормами производственной санитарии и гигиены труда, разъясняют правила противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте.
2.4. При приеме на работу работнику может быть установлен испытательный срок с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе:
-для рядовых работников - на срок не более 3 месяцев;

-для заместителя директора, главного бухгалтера - на срок до 6 месяцев (ст. 70 ТК РФ). Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о приеме на работу.
2.5.     Испытательный срок не устанавливается для следующих лиц (ст. 72 ТК РФ):
-принятых на работу в порядке перевода (внутреннего или от другого работодателя, приглашенных по согласованию между работодателями);
-беременных женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
-не достигших возраста восемнадцати лет;
-окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;
- избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.
2.6. В период испытательного срока на работников полностью распространяется Трудовой кодекс РФ (ст. 70 ТК РФ).
2.7. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для этого основанием. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке.
2.8. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.
3. Режим работы
3.1. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного персонала, специалистов по социальной работе составляет 8 часов, продолжительность рабочей недели - 40 часов. Продолжительность времени отдыха и питания - 1 час (с 12.00 до 13.00). Начало работы - в 8.00, окончание - в 17.00. Выходные дни: суббота и воскресенье.
3.2. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
3.3. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
3.4.     Заработная плата работников в связи с нерабочими праздничными днями не уменьшается.
3.5. Продолжительность рабочего дня (смены) для медицинских работников, воспитателей, инструктора по труду, социального педагога, педагога-психолога - 36 часов в неделю, для музыкального руководителя - 24 часа в неделю.
3.6. Воспитатели должны приходить на работу за 15 минут до начала смены, оканчивается рабочий день воспитателей в зависимости от продолжительности смены.
3.7. Администрация имеет право поставить музыкального руководителя, медицинского работника, социального педагога, инструктора по труду, педагога-психолога, на замену воспитателя в группу для работы с детьми в случае производственной необходимости.
3.8. Администрация организует учет рабочего времени и его использования всех работников приюта.
3.9. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
3.10.   Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем в следующих случаях:
1) для продолжения работы при неявке сменяющего работника. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.
Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

3.11. Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного согласия.
3.12. Сверхурочная работа компенсируется работникам в соответствии с требованиями действующего законодательства.
3.13. Работодатель организует учет прибытия работников на рабочие места и дежурство в ночное время, контролирует выполнение сотрудниками Правил внутреннего трудового распорядка.
3.14.График работы составляется на месяц и утверждается директором.
3.15.Общее собрание трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год.
3.16. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ), 

- директору, зам. директора по УВР, воспитателям, инструктору по труду, социальному педагогу, музыкальному работнику - 56 календарных дней;
- медицинским сестрам - 42 календарных дня.
3.17. Отпуск за первый год работы может быть использован по истечении 6 месяцев работы (ст. 122 ТК РФ).
Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения трудового коллектива. График отпусков составляется на каждый год в срок не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до всех работников МУСО приют «Росинка».
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.
4. Основные права работника
Работник имеет право на:
4.1 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.2    предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
4.3    рабочее место, соответствующее условиям и безопасности труда;
4.4 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
4.5 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
4.6 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
4.7 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.8 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих уполномоченных лиц, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
4.9 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
4.10 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.11  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

5.Основные права работодателя
Работодатель имеет право:
5.1.заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях,
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
5.2.вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
З.З.поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
5.4.требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации, Устава, нормативных требований охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно - гигиенического и противоэпидемического режимов, согласно должностных инструкций, а также выполнение норм действующего законодательства.
5.5.привлекать  работников   к  дисциплинарной  и  материальной   ответственности   в   порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; З.б.принимать локальные нормативные акты;

6. Основные обязанности работодателя
6.1. Работодатель обязан своевременно и точно определять и корректировать основные направления деятельности работника:
- рационально осуществлять постановку целей и задач;
- обеспечить работника постоянным рабочим местом, соответствующим санитарным нормам, нормам охраны труда и техники безопасности, а также информационными материалами, документацией, оборудованием.
6.2. Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для собственных нужд определяет работодатель. Работодатель проводит профессиональную подготовку, переподготовку, аттестацию, повышение квалификации работников, а при необходимости - в образовательных учреждениях среднего, высшего профессионального и дополнительного образования на условиях и в порядке, которые определяются коллективным договором, трудовым договором.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, работодатель обязан проводить повышение квалификации работников, если это является условием выполнения работниками определенных видов деятельности.
6.3. Своевременно разрешать обоснованные жалобы и предложения работников, не допускать ущемления их личных и трудовых прав, обеспечивать разрешение назревших социально-бытовых проблем персонала в соответствии с финансово-хозяйственными возможностями приюта и личным вкладом каждого работника в деятельность МУСО приют «Росинка».
6.4. Предоставлять все льготы и гарантии в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
б.З.Работодатель несет ответственность за обеспечение здоровых и опасных условий при организации образовательного процесса, за жизнь и здоровье детей и работников учреждения, за качество воспитательно-образовательного процесса, выполнение образовательных программ, за выполнение действующих условий оплаты труда.

7. Основные обязанности работника
7.1. Добросовестно выполнять должностные обязанности, определенные ему должностными инструкциями, трудовым договором.
7.2.    Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка.
7.3. Бережно относиться к имуществу МУСО приют «Росинка», в т. ч. к находящимся в его пользовании оргтехнике и оборудованию, использовать оборудование правильно и по назначению.
7.4.     Бережно относиться к вверенной документации.

7.5. Не разглашать ставшие ему известными в связи с работой в МУСО приют «Росинка» сведения, относящиеся к служебной тайне (о семье воспитанников или ее членах, могущих понести ущерб чести, достоинству, правам, интересам детей).
7.6.Соблюдать требования противопожарной безопасности, охраны и гигиены труда, производственной санитарии, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации (ст. 209-231 ТК РФ).
7.7.Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей.
7.8.Систематически повышать свою квалификацию.
7.9.Проходить в установленные сроки медицинские осмотр, соблюдать чистоту и порядок на рабочих местах, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать в детях бережное отношение к государственному имуществу.
7.10. Проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, учитывать индивидуальные психические особенности детей.
7.11. Отстаивать и защищать права и интересы детей, находящиеся в учреждении, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением по охране жизни и здоровья
детей.
7.12.Работникам приюта, в частности воспитателям-педагогам, необходимо знать и выполнять требования к своей рабочей одежде - спокойного тона, удобного покроя, которая удобна для выполнения любой трудовой деятельности с детьми.
7.13.Педагогическим и другим работникам запрещается:
изменять по своему усмотрению расписание режима дня детского коллектива и график рабочего времени; называть детей по фамилии;
-    говорить о недостатках и неудачах ребенка при воспитанниках и работниках приюта; громко говорить с работниками и детьми, решать личные проблемы;
-    унижать достоинства ребенка;
-    применение физического и психического насилия;
-    ограничение контактов несовершеннолетних с родителями или законными представителями либо лишение несовершеннолетних контактов с родителями или законными представителями, за исключением случаев негативного воздействия родителей на детей;
-    уменьшение норм питания;
-    лишение прогулок;
-    курить в помещениях и на территории приюта работникам и воспитанникам приюта;
-    находиться на рабочем месте в верхней одежде и головных уборах
-    делать замечания работникам любой категории в присутствии детей и взрослых
7.1.1.Воспитатели обязаны:
- строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять пп. 7.1.-7.13. настоящего документа);
- неукоснительно выполнять режим дня;
- неукоснительно выполнять инструкции по охране жизни и здоровья ребенка;
-тщательно и грамотно планировать коррекционно-образовательную и воспитательную деятельность, основываясь на современных методах и приемах работы, принципах личностно-ориентированной педагогически. Систематически внедрять опыт работы педагогов - стажистов, знакомиться с опытом работы других воспитателей, постоянно накапливать свой личный опыт (наработки, анализ, программы), оформлять наглядную педагогическую информацию;
- оздоровительные мероприятия организовывать и проводить под совместным руководством заместителя директора по УВР и медицинского персонала;
- нести материальную ответственность за вещи, выданные на группу обслуживаемых детей (одежда, обувь), спортивный инвентарь, развивающие игры, игрушки;
- регулярно проводить инвентаризацию (согласно приказа директора) - ст.238, 241-242 ТК РФ;

- принимать меры по оказанию до врачебной помощи пострадавшему, оперативно извещать руководство о несчастном случае, происшедшем с ребенком;
- сохранять жизнь и здоровье детей во время образовательного процесса, игр, прогулок;
- организовывать контроль безопасности приборов, оборудования, инвентаря, находящегося в пользовании детей;
- проводит повседневную работу, обеспечивающую создание условий для социально-психологической реабилитации, социальной и трудовой адаптации воспитанников.
- контролирует посещение школы, поведение детей и успеваемость.
- проводит политику единых требований в воспитании детского коллектива , взаимодействуя со всеми структурными подразделениями приюта (воспитатели, помощники воспитателя ,мед. работники, специалисты и др.)
- проводит работу по профилактике девиантности воспитанников, вредных привычек, самовольных уходов из приюта.
- изучает индивидуальные особенности, интересы и склонности воспитанников, планирует свою воспитательную деятельность, основываясь на данные знания.
- обеспечивает выполнение воспитательных программ с учётом индивидуальных особенностей воспитанников.
- планирует индивидуальную работу с новыми воспитанниками, совместно со специалистами.
7.1.2.Специалисты обязаны:
- строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять пп. 7.1.-7.13. настоящего документа);
- совместно с органами и учреждениями образования, здравоохранения, внутренних дел и другими организациями осуществлять мероприятия по выявлению детей, нуждающихся в экстренной социальной помощи;
- обеспечить временное проживание несовершеннолетних, оказавшихся в трудной жизненной ситуации;
- осуществлять различные формы патронажа семей несовершеннолетних, обследует жилищные условия детей нуждающихся в различных формах социальной поддержки, составляет акт обследования.
- изучает психолого-педагогические особенности личности и ее микросреды, уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные склонности и особенности характера, условия жизни, выявлять интересы и потребности, трудности и проблемы, конфликтные ситуации, помогать ему совместно с пед. коллективом преодолевать трудные жизненные ситуации, оказывать социальную помощь и поддержку воспитанникам.
- четко планировать свою деятельность, подбирать методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную информацию для работников и воспитанников приюта. -накапливать опыт своей работы;
- готовить детей к поступлению в школу, ДЦУ, а так же осуществлять контроль за посещаемостью и успеваемостью, ведет работу с выпускниками приюта по устройству в учебное заведение или трудоустройству.
- нести материальную ответственность за вверенное им имущество.

8.    Поощрения за успехи в работе
8.1. За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение конкретных результатов в работе, индивидуальную работу с воспитанниками при наличии положительного эффекта, новаторство и другие достижения в работе, способствующие эффективной деятельности МУСО приют «Росинка», работники поощряются:
-   объявлением благодарности;
-   награждением ценным подарком;
-   материальной помощью (на основании положения «О премировании работников «МУСО приют «Росинка»).
8.2. Поощрения оформляются приказом по МУСО приют «Росинка», объявляются работнику и коллективу.

8.3.  За высокие показатели и значительный личный вклад в развитие МУСО приют «Росинка», проявленные деловые, профессиональные качества и способности работники выдвигаются на поощрение почетным званием «Заслуженный работник социальной защиты населения Российской Федерации» и другими видами поощрений, повышающими социальную обеспеченность и защищенность работников и членов их семей.

9. Ответственность за упущения в работе и нарушения трудовой дисциплины
9.1. Нарушения трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него обязанностей влекут за собой дисциплинарную ответственность работника.
За нарушения трудовой дисциплины применяется (ст. 192 ТК РФ):
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ):
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5);
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п.6), в т.ч.:
- прогула (в т. ч. отсутствия на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня без уважительных причин) (подп. «а»);
-    появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (подп. «б»);
-    разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей (подп. «в»);
-   совершения по месту работы хищения (в т. ч. мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий (подп. «г»);
-   нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий (подп. «д»);
-совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации (п.7).
9.2. Работник, совершивший нарушение трудовой дисциплины, обязан предоставить объяснения в письменном виде по факту нарушения. При отказе работника от письменного объяснения его непосредственными руководителями совместно с представителями отдела управления персоналом составляется акт (ст. 193 ТК РФ).
9.3. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и доводится до работника (под роспись) и трудового коллектива. В случае отказа работника подписать приказ составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).
9.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (ст. 193 ТК РФ).
9.5. За каждое нарушение трудовой дисцишшны может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ), что не препятствует привлечению работника к материальной ответственности за ущерб, причиненный администрации (ст. 238 ТК РФ).
9.6. Работодатель по собственной инициативе, представительного органа работников, по просьбе самого работника имеет право до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания снять с него взыскание за добросовестную работу, результативность и безупречное поведение (ст. 194 ТК РФ).

9.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).

10. Изменение трудового договора
10.1. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника.
10.2. По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом или иным федеральным законом.
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.
10.3. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера, а также в случаях приостановления деятельности в порядке, предусмотренном законом), уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

11.     Основания прекращения трудового договора
11.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ: по инициативе работника (по собственному желанию) (ст. 80 ТК РФ); по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (ст. 83 ТК РФ).
11.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут в срок, о котором просит работник.
11.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым знакомится работник под роспись.
11.4.   Днем увольнения считается последний день работы.
11.5.   В день увольнения работодатель выдает работнику трудовую книжку и производит с ним окончательный расчет.
Инструкция по охране жизни и здоровья воспитанников МУСО «Социальный приют для детей и подростков «Росинка»
Общие положения
1. Каждый работник МУСО приют «Росинка» обязан знать и строго выполнять правила инструкции по охране жизни и здоровья детей, проживающих в приюте.

2. Ответственность за соблюдение инструкции возлагается персонально на директора приюта, а при его отсутствии на заместителя директора по УВР.

Они обязаны: 

А) Обеспечивать выполнение воспитателями возложенных на них обязанностей по обеспечению безопасности жизнедеятельности.

Б)  Участвовать в проведении административно-общественного контроля по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности , в расследовании несчастных случаев, происшедших с работниками  или воспитанниками.
В). Нести ответственность за организацию воспитательной работы , общественно полезного труда воспитанников в строгом соответствии с нормами и правилами охраны труда.
Г). Оказывать методическую помощь воспитателям, руководителям кружков, спортивных секций, в организации походов, экскурсий, общественно полезного, производительного труда по вопросам обеспечения охраны труда воспитанников, предупреждении травматизма и других несчастных случаев, организации их инструктажа.
Д). Контролировать соблюдение и принятие мер по выполнению санитарно-гигиенических норм, требований, правил по охране труда , пожарной безопасности при проведении воспитательных мероприятий и работ вне образовательного учреждения с воспитанниками
Е). Организовывать с воспитанниками мероприятия по предупреждению травматизма, дорожно-транспортных происшествий, несчастных случаев, происходящих на улице, воде и т. д.
Ж). Выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, воспитанниками.

З)  проводить инструктаж по охране жизни и здоровья воспитанников приюта с вновь прибывшими на работу лицами, 

И) Принимать меры, совместно с медицинскими работниками по улучшению медицинского обслуживания и оздоровительной работы.

К) Организовывать оптимальные режимы труда и отдыха, с учетом психофизических особенностей воспитанников..

Л) Нести персональную ответственность за обеспечение здоровых и безопасных условий воспитательного процесса.

Инструкция
по охране труда при работе на учебно-опытном участке.
1. Общие требования безопасности.
1.1 К работе на учебно - опытном участке допускаются лица, прошедшие медицинский осмотр и инструктаж по охране труда. К работе на участке допускаются учащиеся с 1 класса.
1.2       Опасные производственные факторы :
- переноска тяжести сверх допустимой нормы;
травмы  при  небрежном  обращении  с  сельскохозяйственным инвентарем;
-   травмирование рук при очистке почвы от посторонних предметов; заражение желудочно-кишечными болезнями при употреблении немытых овогцей, ягод и фруктов.
1.3     В процессе работы воспитанников обязательно наличие аптечки с необходимым набором медикаментов и перевязочных средств.
1.4 При получении травмы воспитанником оказать первую помощь , сообщить об этом администрации учреждения, при необходимости отправить в ближайшее лечебное учреждение.
1.5    По окончании работы на участке тщательно вымыть руки с мылом.
2. Требования безопасности перед началом работы
2.1 Надеть одежду и обувь , соответствующую конкретным погодным условиям, не затрудняющую движений. В жаркие солнечные дни надеть светлый головной убор, при работе по прополке надеть перчатки.
2.2 Проверить исправность и заточку сельскохозяйственного инвентаря.
2.3      Убедиться в наличии и укомплектованности медицинской аптечки.
3. Требования безопасности во время работы.
3.1 Соблюдать осторожность при работе с использованием сельхозинвентаря, переносить его только в вертикальном положении заостренной частью вниз, не передавать друг другу броском, не класть на землю заостренной частью вверх, не направлять заостренной частью на себя и на своих товарищей.
3.2 Не использовать сельскохозяйственный инвентарь, предназначенный для работы взрослых. Масса любого инструмента , используемого учащимися до 10 лет, не должна превышать 400-600 граммов. Ручки инвентаря должны быть округлыми. Гладкими, без трещин , прочно прикрепленными , немного короче, и на 2-3 см. меньше, чем для взрослых.

3.3  При переноске земли , воды и удобрений не превышать предельно допустимую норму переноски тяжести для учащихся : начальных классов — не более 3 кг 

17 летдевушки - 6 кг, юноши - 6 кг
15 лет девушки - 6,8 кг, юноши - 8,2 кг
16 лет девушки - 8 кг,   юноши - 12 кг
17 лет девушки - 9 кг ,   юноши - 16,4 кг.
3.4. Для предотвращения быстрого переутомления необходимо чередовать виды работ, а также каждые 45 минут делать перерыв на 15 минут для активного отдыха.
3.5         Общая продолжительность ежедневной работы для учащихся в период каникул не должна превышать :
1-4 кл.-2 часа, 57 кл.- 3 часа, 8-9 кл.- 4 часа, 10-11 кл.- 6 часов. В свободное от учебы время продолжительность ежедневной работы уменьшается в 2 раза.
3.6   Очистку почвы от посторонних предметов производить только с помощью лопат, граблей и другого инвентаря.
3.7    При прополке делянок работать в перчатках.
3.8   Во избежание заражения не употреблять немытые корнеплоды, овощи, фрукты и ягоды.
3.9     Запрещается   какая-либо  работа  учащихся   с  ядохимикатами, инсектицидами и гербицидами.
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях.
4.1 При выходе из строя с/х инвентаря или его затуплении прекратить работу и сообщить об этом руководителю.
4.2 При получении воспитанником травмы сообщить об этом руководителю, оказать первую помощь пострадавшему, сообщить администрации учреждения, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
5. Требования безопасности по окончании работы.
5.1       Очистить и сдать на хранение с/х инвентарь.
5.2       Тщательно вымыть руки с мылом.
Инструкция.
„Проведение походов, экскурсий и прогулок".
1. Написать не позднее одной недели заявление на имя директора школдо, в кото-ром указать количество детей, куда, когда, с какой целью организуется меролри-ятие и на какой период, времени. Предоставить подробный маршрут.
2. Провести инструктаж по Т. Б. С учащимися, с обязательной отметкой в тетради инструктажа.
3. В поход /экскурсию/ допускаются дети, прошедшие медицинский осмотр, предоставляют мед. справку о состоянии своего здоровья.
4. При проведении прогулок, похода, экскурсии на 15 человек, отправляющихся за пределы города, назначаются 2 руководителя, которые несут ответственность за здоровье и жизнь учащихся в пути следования на протяжении всего маршрута. Родители выступают в роли сопровождающих.
5. Для проведения переклички воспитанников у воспитателя должен быть список детей. Воспитатель называет фамилию ученика, ученик громко говорит ,,3десь".
6. Воспитатель не имеет право самовольно изменять маршрут.
7. Каждый воспитанник должен соблюдать и выполнять все указания руководителя.
8. Для оказания 1 - ой медицинской помощи иметь аптечку.
9. При движении группы соблюдать правила дорожного движения.
10. В случае несчастного случая действовать согласно инструкции.
11. Общая продолжительность прогулок 1-4 часа, походов – 1 день.

Инструкция по охране труда при уборке помещений
1,     Общие требования безопасности :
1.1 К работе по уборке помещений допускаются лица, прошедшие медицинский осмотр и инструктаж по охране труда . К уборке мест пользования санузлов воспитанники не допускаются .
1.2        Опасные и вредные производственные факторы :
а). приготовление дезинфицирующих растворов;
б). уборка помещений с использованием дезинфицирующих средств.
1.3 При уборке помещений используется спецодежда, спецобувь, другие средства индивидуальной защиты : халат, косынка, рукавицы, а при уборке санузлов дополнительно перчатки резиновые и спецобувь.
1.4      Уборочный инвентаръ, используемый для уборки санузлов, должен иметь   яркую   маркировку   ,   отличную   от   маркировки      уборочного инвентаря , используемого для уборки других помещений.
1.5        При уборке помещений запрещается применять бензин , керосин и другие легковоспламеняющиеся жидкости.
1.6    После окончания уборки помещений в обязательном порядке вымыть руки с мылом.
2.   Требования безопасности перед началом работы.
2.1   Надеть   спецодежду, спецобувь   идругие средств индивидуальной защиты, подготовить к работе необходимый уборочный инвентарь .
2.2 Приготовить теплую воду и необходимые растворы , дезинфекционные средства. Запрещается использовать электрокипятильники для подогрева воды. Открыть в убираемом помещении окна.
3.     Требования безопасности во время работы.
3.1 Производить уборку следующих помещений :
а). коридоров и кабинетов и детских комнат ежедневно;
б). игровых, административно-хозяйственных помещений, актового зала - в конце рабочего дня;
в). столовой - после каждого приема пищи;

г).  умывальных и туалетных комнат  обязательно  с  применением дезинфицирующих средств;
д). мастерских , спортивного зала в конце рабочего дня.
3.2 Не применять при уборке помещений бензин, керосин, другие згковоспламеняющиеся вещества.
3.3 Не   протирать   влажной   ветошью   электророзетки   и   другие тектрические устройства , находящиеся под напряжением.
3.4    Уборочный    инвентарь,    используемый    для    уборки    туалетов, запрещается применять при уборке других помещений.
4.   Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1 При попадании в глаза моющих и дезинфицирующих средств обильно промыть глаза водой .
4.2      При   поражении   электрическим   током   немедленно   отключить напряжение и при отсутствии дыхания и пульса у пострадавшего сделать ему  искусственное дыхание или непрямой массаж сердца и отправить в ближайшее лечебное учреждение. 5.   Требование безопасности по окончании работы.
5.1      Убрать      уборочный    инвентарь    в    специально    отведенные шкафы;
5.2    Закрыть окна
5.3    Снять спецодежду и тщательно вымыть руки с мылом.

Инструкция при пожарной безопасности
1.         Общие требования
1.1 Работники учреждения обязаны соблюдать требования пожарной безопасности, установленные «Правилами пожарной безопасности в Российской федерации» , введенные в действие приказом МВД РФ от14.12.1993 года № 536 и настоящей инструкции.
1.2        Лица, виновные в нарушении Правил пожарной безопасности и данной     инструкции     ,     несут уголовную,      административную, дисциплинарную или иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
1.3 Все работники учреждения допускаются к работе только после прохождения противопожарного инструктажа
1.4 Ответственность за пожарную безопасность зданий и помещений приказом определяет руководитель учреждения.
1.5 Для привлечения работников учреждения к работам по предотвращению и борьбе с пожаром на объектах могут создаваться пожарно-технические комиссии и добровольные пожарные дружины.
1.6 Персональную ответственность за обеспечение пожарной безопасности учреждения и его структурных подразделений в соответствии с действующим законодательством возлагается на руководителей.
2. Организационные мероприятия по обеспечению пожарной
безопасности.
2.1 Во всех помещениях учреждения на видных местах должны быть вывешены таблички с указанием номера телефона противопожарной службы.
2.2 В каждом учреждении приказом устанавливается противопожарный режим, в том числе
а). определяется порядок обесточивания электрооборудования в случае пожара и по окончании рабочего дня;
б). регламентируется порядок проведения временных огневых работ, порядок осмотра и закрытия помещений после окончания работы , действия работника при обнаружении пожара 4
в). определяются порядок и сроки проведения противопожарного инструктажа и занятия по пожарному техническому минимуму, а также назначение ответственных лиц за их проведение.
По окончании работы ответственный за противопожарную безопасность обязан проконтролировать отключение всех электроприборов.
В случае пожара обесточить все электрооборудование здания отключением рубильника.

В случае обнаружения пожара работник обязаны сообщить о нем в пожарную охрану , а также принять меры к спасению людей, имущества и ликвидации пожара. ^
Повторный противопожарный инструктаж проводится работникам не реже одного раза в 6 месяцев, первичный инструктаж - при поступлении на работу с регистрацией в специальном журнале.
Инструктаж проводит руководитель структурного подразделения .
Противопожарный инструктаж руководителям проводит ответственный за противопожарную безопасность по учреждению.
Во избежание пожаров административных зданиях административно-технический персонал и служащие должны знать и строго соблюдать основные требования правил пожарной безопасности, изложенные в настоящей инструкции.
3. Требования         противопожарной         безопасности         в административных и служебных помещениях.
Запрещается:
3.1 Загромождать коридоры, лестничные клетки, выходы, проемы и подъезды к зданиям. Средствам пожаротушения и сигнализации.
3.2 Производить газосварочные работы и работы с применением легковоспламеняющихся жидкостей без письменного разрешения начальника или его заместителя
3.3 Производить перепланировку помещений без учета противопожарных норм и правил без согласования с Госпожнадзором.
3.4   Содержать закрытыми на замок в рабочее время двери и другие^ выходы, предназначенные для эвакуации.
3.5 Курить в необорудованных для этой цели местах, разбрасывать окурки и использованные спички.
3.6 Устраивать в пределах лестничных клеток и коридоров кладовые и мастерские , а также хранить под лестницами и на площадках различные материалы.
3.7 Хранить легковоспламеняющиеся вещества и горючие материалы, баллоны со сжатым и сжиженным газом.
3.8 Устраивать на оконных проемах жилых и служебных помещений глухие металлические решетки.
3.9 Применять электронагревательные приборы и временную электропроводку. Применение нагревательных приборов может быть допущено только с письменного разрешения начальника.
3.10 Хранить  на шкафах и  приборах отопления  бумагу  и другие сгораемые предметы.
3.11 Устраивать в чердачных помещениях архивы, склады, мастерские и т. д.
После окончания рабочего дня каждый работник обязан выключить электроприборы, сетные машинки и освещение.

3.12 При обнаружении нарушений требований настоящей инструкции принять меры по устранению недостатков и сообщить руководству.
3.13 В случае возникновения пожара каждый сотрудник обязан немедленно вызвать пожарную команду по телефонам «01» или « 9-71-01»,приступить к пожаротушению первичными средствами.
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях.
4.1 Производственные и вспомогательные объекты должны быть обеспечены первичными средствами пожаротушения согласно действующим нормам.
Использование   первичных   средств   пожаротушения   не   по   назначению запрещается .
4.2 Обслуживающий персонал производственных объектов при приеме и сдаче смены должен проверять наличие и исправность противопожарного инвентаря.
4.3 Работник обязан докладывать своему непосредственному начальнику о каждом случае травм, отравления и ожогов, полученных лично или другим работником , а также о загорании, возникшей аварийной ситуации.
4.4 Работник обязан знать номера телефонов и другие средства экстренной связи , уметь ими пользоваться и немедленно осуществить вызов:: пожарной охраны - при возникновении загорания по телефону «012, скорой помощи - при ожогах, травмах, отравлениях - по телефону 203»
4.5 До прибытия соответствующих служб работники должны срочно принять меры по ликвидации загорания или аварии и оказать помощь пострадавшему.
4.6   При возникновении аварий следуетб
а). умело и быстро выполнять обязанности , изложенные в плане ликвидации аварии, сообщить в пожарную охрану;
б).   прекратить все технологические операции;
в).   принять меры к удалению людей из опасной зоны;
г).         принять   участие   в   ликвидации   аварии   и   устранении   ее последствий.
Тушение       загорания       необходимо       производить       средствами пожаротушения , имеющимися на участке.
5 .Краткие правила пользования первичным средствам
пожаротушения
5.1     Пенные огнетушители.
Предназначены для тушения различных веществ и электроустановок, находящихся под напряжением.
5.2     Огнетушитель химически пенный 0701-10
Для   приведения   в   действие   огнетушителя   химического   пенного необходимо иглой прочистить спрыск , повернуть рукоятку вверх на 180

градусов до отказа , перевернуть огнетушитель крышкой вниз и направить струю пены на очаг горения
5.3     Углекислотные огнетушители
Предназначены для тушения загорания различных веществ, за исключением тех, горение которых проходит без доступа воздуха, а также электроустановок, находящихся под напряжением 380 В.
Для   приведения в действие углекислотных огнетушителей ОУ-2 , ОУ-5, ОУ-8 необходимо раструб направить на горящий предмет, повернуть маховичок вентиля до отказа. Переворачивать огнетушитель не требуется , держать по возможности вертикально.
Во избежание обмороживания нельзя касаться металлической части раструба оголенными частями тела.
5.4     Порошковые огнетушители
Предназначены   для   тушения   нефтепродуктов,   электроустановок   , находящихся под напряжением до 1000 В.
Асбестовое полотно, войлок, кошма используются для тушения небольших очагов горения веществ. Очаг горения накрывается асбестовым полотном с целью прекращения к нему доступа воздуха.
Песок применяется для механического сбивания пламени изоляции горящего или тлеющего материла от окружающего воздуха
Подается песок в очаг пожара лопатой или совком.

„Соблюдение правил дорожного движения
при движении в школу и из школы."
1. Детям разрешается ходить в школу и из школы только по тротуарам, пешеходным дорожкам, а при их отсутствии- по обочине с правой стороны, навстречу движения.
2. Если вы идете по дороге, улице, тротуару группой более трех человек, не растягивайтесь на всю ширину улицы, дороги, тротуара. Идите парами или тройками, чтобы не мешать другим людям и машинам.
3. Прежде чем переходить улицу /дорогу/, посмотрите налево, а потом направо, убедитесь в отсутствии транспорта, переходите дорогу.
4. Дорогу или нерегулируемый перекресток переходите только под прямым углом.   
5. При приближении машин с включенными проблесками маячками и спец. звуковыми сигналами /сиреной/ улицу переходить НЕЛЬЗЯ!
6. При переходе через перекресток, следуйте указаниям светофора.
7. Во время движения - не кричите, не шалите, чтобы не оказаться пострадавшим.
8. В вечернее время суток по возвращению из школы, соблюдайте меры личной безопасности.
9. Наиболее опасными участками дороги являются улица Чкалова, улица Ленина, улица Чайковского.
Меры первой помощи при несчастных случаях.
1. Общие положения.
Первая помощь - это комплекс мероприятий , направленных на восстановление или сохранение жизни и здоровья пострадавшего, осуществляемых не медицинскими работниками или самим пострадавшим. Одним из важнейших положений оказания первой помощи является ее срочность : чем быстрее она оказана . тем болыпе надежды на благоприятный исход. Поэтому такую помощь своевременно может и должен оказать тот , кто находится рядом с пострадавшим.
Основными условиями успеха при оказании первой помощи пострадавшим от электрического тока и при других несчастных случаях являются спокойствие, быстрота действий, находчивость, знания и умения подающего помощь или оказывающего самопомощь. Эти качества воспитываются и могут быть выработаны в процессе специальной подготовки, которая должна проводиться наряду с профессиональным обучением, так как одного знания настоящих правил недостаточно.
Оказывающий помощь должен знать:
основные признаки нарушения жизненно важных функций организма человека , общие принципы оказания первой помощи и ее приемы применительно к характеру полученного пострадавшим повреждения, основные способы переноски эвакуации пострадавших.
Оказывающий помощь должен уметь:
•   оценивать состояние пострадавшего и определять, в какой помощи в первую очередь он нуждается ;
•   обеспечивать свободную проходимость верхних дыхательных путей;
•   выполнять искусственное дыхание «рот в рот» и закрытый массаж сердца;
•   временно останавливать кровотечение путем наложения жгута, давящей повязки, пальцевого прижатия сосуда;
•   накладывать повязку при повреждении, иммобилизовать поврежденную часть тела при переломе костей, тяжелом ушибе, термическом поражении, оказывать помощь при тепловом и солнечном ударах, утоплении, отравлении, рвоте, бессознательном состоянии.
•   использовать подручные средства при переноске, погрузке и транспортировке пострадавших; определять целесообразность вывоза пострадавшего машиной «Скорой помощи» или транспортом., пользоваться аптечкой первой помощи.
Последовательность оказания первой помощи :
а). устранить воздействие на организм повреждающих факторов . угрожающих здоровью и жизни пострадавшего, оценить состояние пострадавшего.
б). определить характер и тяжесть травмы , наибольшую угрозу для жизни пострадавшего и последовательность мероприятий по его спасению
в). выполнить необходимые мероприятия по спасению пострадавшего: восстановить проходимость дыхательных путей; провести искусственное дыхание , наружный массаж сердца , остановить кровотечение., сделать повязку и т.д.
г). поддержать основные жизненные функции пострадавшего до прибытия медицинского работника
д). вызвать скорую медицинскую помощь или врача либо принять меры для транспортировки пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение .
На рабочих местах должен иметься    набор ( аптечка) необходимых средств для оказания первой помощи.

Должностная инструкция воспитателя

по охране жизни и здоровья воспитанников.
1.   Воспитатель соблюдает права и свободы воспитанников , содержащиеся в Законе РФ «Об образовании», Конвенции ООН и правах ребенка.
2.   Выполняет правила и нормы охраны труда , техники безопасности и противопожарной защиты.
3.   Обеспечивает охрану жизни , здоровья воспитанников в период образовательного и воспитательного процесса.
4.   Осуществляет организацию безопасности и контроль состояния места проживания воспитанников, а также различного оборудования и инвентаря.
5.   Вносит предложения по улучшению и оздоровлению образовательно-воспитательного процесса, а также доводит до сведения руководителя образовательного учреждения обо всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность работающих и обучающихся .
6.   Несет ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде за несчастные случаи, происшедшие с воспитанниками во время образовательного процесса в результате нарушения норм и правил.

Должностная инструкция
Заведующего хозяйством по охране жизни и здоровья воспитанников
1). Обеспечивает соблюдений требований охраны труда при эксплуатации основного здания и других построек образовательного учреждения , технологического , энергетического оборудования , осуществление периодического осмотра и организации текущего ремонта.
2). Обеспечивает безопасность при переноске тяжестей , погрузочно разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории образовательного учреждения .
3). Организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений . слежение за исправностью средств пожаротушению
4). Обеспечивает текущий контроль за санитарно-гигиеническим состоянием кабинетов, мастерских. Спортзала, жилых помещений , а также столовой в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности.
5). Несет ответственность за составление паспорта санитарно-технического состояния образовательного учреждения.
6). Обеспечивает кабинеты, мастерские, хозяйственные и другие помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим требованием правил и норм безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда.
7). Организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств, периодических испытаний и освидетельствований водогрейных и паровых котлов, сосудов, работающих под давлением, анализ воздушной сферы на содержание пыли, газа, паров вредных веществ, замер освещенности, наличия шума в помещениях образовательного учреждения в соответствии с правилами и нормами по обеспечению безопасности жизнедеетельности.
8). Организует не реже 1 раза в 5 лет разработку инструкций по охране труда по видам работ для технического персонала.
9). Организует обучение , проведение инструктажа на рабочем месте технического и обслуживающего персонала, оборудует уголок безопасности жизнедеятельности.
10). Приобретает согласно заявке спецодежду и другие средства защиты для работников и воспитанников образовательного учреждения.
11). Обеспечивает учет, хранение противопожарного инвентаря , сушку, стирку и ремонт спецодежды.
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