Настоящая программа вводного инструктажа  содержит основные требования правил охраны труда и техники безопасности для всех работников Муниципального казенного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно- эстетического направления развития детей № 5 «Тополёк» (далее МКДОУ)

                                                                   1.Введение.

1.1 Данная типовая инструкция по охране труда для проведения вводного инструктажа (программа вводного инструктажа) разработана в соответствии с «Методическими рекомендациями по разработке государственных нормативных требований по охране труда, утверждённых постановлением Министерства труда социального развития Российской Федерации от 17.12.2002 г. №80 и ГОСТ 12.0.004-90 г. « Организация обучения безопасности труда». В инструкции (программе) изложены основные нормативные требования охраны труда и трудового законодательства, знание которых обязательно для вновь поступивших на работу.
1.2 .Данная инструкция введена в действие с изменениями и дополнениями применительно к МКДОУ  и утверждена руководителем.
                              2.Общие положения.
2.1 .Вводный инструктаж по безопасности труда проводят со всеми вновь принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику.
 2.2.Вводный инструктаж в МКДОУ проводит лицо, на которое приказом по учреждению возложены обязанности по обеспечению охране труда.
 2.3.Вводный инструктаж проводят в специальном кабинете с оборудованным «Уголком по охране труда».
2.4.Цель вводного инструктажа состоит в том, чтобы разъяснить вновь поступающим работникам их задачи по соблюдению производственной и трудовой дисциплине, ознакомить их с характером работы ДОУ, общими условиями безопасности труда, основными положениями законодательства об охране труда.
2.5.О проведении вводного инструктажа делают запись в журнале регистрации вводного инструктажа с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.
2.6.После прохождения вводного инструктажа, но перед тем как приступить к самостоятельному выполнению работ (стажировке на рабочем месте), вновь поступивший работник должен пройти первичный инструктаж на рабочем месте у непосредственного руководителя работ. О проведении первичного инструктажа на рабочем месте и допуске к работе непосредственный руководитель работ делает запись в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

3.Общие сведения о МКДОУ, характерные особенности производства.

3.1.Дать общие сведения о МКДОУ, рассказать о характерных особенностях производства, дать характеристику рабочего места.
3.2.Под рабочим местом понимается та обстановка, в которой работающий выполняет производственные операции. Для каждого вида существуют свои требования к организации рабочего места. Однако общими требованиями всегда остаются: оборудование опасных для работающего зон необходимыми ограждениями, защитными устройствами и приспособлениями, надлежащее освещение, вентиляция, соответствующая температура воздуха, устранение помех в выполнении рабочих операций.
З.З.Во всех случаях должны исключаться механическое, электрическое, температурное и химическое воздействия на работающего, шум, вибрация. Защитные средства должны обеспечивать безопасность, не обременять работающего, быть достаточно эффективными.
З.4.Рабочее место необходимо содержать в чистоте в течение всего рабочего времени. На рабочем месте не должно быть лишнего, мешающего работе. 
3.5.Полы на рабочих местах и в проходах к ним должны быть без выбоин, сухими, не скользкими и чистыми. Для защиты ног от переохлаждения цементные, каменные, металлические и др. полы с хорошей теплопроводностью на рабочих местах должны быть покрыты дощатыми или другими холодо -защитными настилами.

4.Основные положения законодательства об охране труда.

4.1 .Трудовой договор - есть соглашение между работником и работодателем.
Он заключается на неопределённый срок, на определённый срок не более
пяти лет, на время выполнения определённой работы.
4.1.1 .Трудовой договор заключается в письменной форме. При заключении
трудового договора может быть обусловлено соглашением сторон испытание
с целью проверки соответствия рабочего или служащего поручаемой ему
работе. Условие об испытании должно быть указано в приказе о приёме на
работу.
4.1.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на
неопределённый срок, предупредив работодателя письменно за две недели
или по договорённости сторон до истечения срока предупреждения об
увольнении.
4.2.Рабочее время и время отдыха.
4.2.1.Нормальная продолжительность рабочего времени педагогических
кадров не может превышать:
· воспитателей- 36 часов в неделю;
· музыкального руководителя -25 часов в неделю;
· педагога психолога -36 часов в неделю;
· логопеда -20 часов в неделю;
· старшей медицинской сестры -40 часов в неделю;
· поваров - 40 часов в неделю;
- обслуживающего персонала - 40 часов в неделю;
для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 36 часов в неделю.
4.2.2. Время и окончания ежедневной работы (смены) предусматривается правилами внутреннего трудового распорядка и графиками сменности. В графике указывается время начала и окончания смены, а также время, предназначенное на обеденный перерыв или прием пищи. График составляется с учетом подготовительного - заключительного времени, т.е. времени, необходимого, например, для приёма детей.
4.2.3. Сверхурочные работы допускаются в исключительных случаях (больничный лист сменщика) с письменного согласия работника. Сверхурочные работы не должны превышать для одного работника четырёх часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
4.2.4. Для отдыха и питания рабочим и служащим предоставляется перерыв. Перерыв в рабочее время не включается, на время перерыва можно отлучиться с места выполнения работы. При пятидневной рабочей неделе рабочим и служащим предоставляется два выходных в неделю.
4.2.5.Отпуск рабочим и служащим может предоставляться по истечении 6
месяцев непрерывной работы на одном предприятии. Ежегодный
оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью не менее ;
заведующей М КДОУ - не менее 42 календарных дней,
старшему воспитателю не менее  42 календарных дней.
-педагогическим работникам (воспитателям, педагогу-психологу,
музыкальному руководителю), - не менее 42 календарных дней.
-медицинским работникам - не менее 42 календарных дней.
-логопеду - не менее 56 календарных дней.
-завхозу, бухгалтеру, а также обслуживающему персоналу ДОУ - не менее 28
календарных дней. Работникам моложе 18 лет ежегодный оплачиваемый
отпуск предоставляется только в летний период в один календарный месяц.
4.3. Охрана труда женщин и лиц моложе 18 лет.
4.3.1. Не допускается привлечение к работам в ночное время, к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направление в командировки беременных женщин и матерей, кормящих грудью, а также женщин, имеющих детей до 3 лет.
4.3.2. Женщины, имеющие детей в возрасте от 3 до 14 лет (детей - инвалидов до 16 лет), не могут привлекаться к сверхурочным работам без их согласия,
4.3.3. Запрещается применение труда женщин на тяжёлых работах и на работах с вредными условиями труда.
4.3.4. Запрещается переноска тяжестей (грузов) для одной женщины свыше 10 кг, а при переносе на носилках вдвоём - свыше 20 кг.
4.3.5.Все лица принимаются на работу лишь после предварительного медицинского осмотра, и подлежат обязательному ежеквартальному медицинскому осмотру.
4.3.6.3апрещается применение труда лиц моложе 18 лет на тяжёлых работах, на работах, связанных с вредными условиями труда, а также на работах, выполнение которых может причинить вред их нравственному развитию. 
4.3.7. Запрещается привлекать рабочих и служащих моложе 18 лет к ночным, сверхурочным и к работам в выходные дни. 
4.4.Охрана труда.
4.4.1.Обеспечение здоровых и безопасных условий возлагается на работодателя. На работодателя также возлагается обеспечение обучения всех работников безопасным приёмам труда, а также проведение инструктажа по охране труда, противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 
4.4.2.Предприятие (работодатель) несёт материальную ответственность за вред, причинённый здоровью работников трудовым увечьем, происшедшим как на территории работодателя так и за её пределами, а также во время следования к месту работы или с работы на транспорте, предоставленном работодателем.
Федеральным законом «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний» установлены правовые, экономические и организационные основы обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний и определён порядок возмещения вреда, причинённого жизни здоровью работника при исполнении им обязанностей по трудовому договору. Обеспечение по страхованию осуществляется:
-в виде пособия по временной нетрудоспособности, назначаемого в связи со страховым случаем и выплачиваемого за счёт средств на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
-в виде страховых выплат единовременной страховой выплаты застрахованному либо лицам, имеющих право на получение таких выплат в случае его смерти; ежемесячных страховых выплат застрахованному либо лицам, имеющим право на получение таких выплат в случае его смерти.
-   в виде оплаты дополнительных расходов, связанных с медицинской, социальной и профессиональной реабилитацией застрахованного при наличии прямых последствий страхового случая.
 4.4.3.На работах с вредными условиями труда, а также в  неотапливаемых помещениях, на улице или связанных с загрязнением, рабочим и служащим выдаются бесплатно по установленным нормам спецодежда, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты.
4.4.4.На работах, связанных с загрязнением, рабочим и служащим выдаётся бесплатно по установленным нормам мыло.
4.4.5.Рабочие и служащие обязаны соблюдать правила и инструкции по охране труда, соблюдать установленные требования обращения с машинами и механизмами, пользоваться выдаваемыми им средствами индивидуальной защиты.

5.Правила внутреннего трудового распорядка предприятия и ответственность за их нарушение.

5.1.
Правила внутреннего трудового распорядка устанавливается
предприятием. Для рабочих и служащих установлена дисциплинарная
ответственность за нарушение правил: замечание выговор
-увольнение Законодательством о дисциплинарной ответственности, уставами и положениями о дисциплине могут быть предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания.
6.
Организация работы по охране труда на предприятии.
Ведомственный, государственный и общественный контроль за охраной
труда.

6.1.Государственный надзор и контроль за соблюдением законодательства о труде и правил по охране труда осуществляют:
· специальные уполномоченные на то государственные органы и инспекции, не зависящие в своей деятельности от администрации предприятий и их вышестоящих органов;

· государственная инспекция труда.
6.2.
Ведомственный контроль за охраной труда осуществляют:
-федеральные органы исполнительной власти Российской Федерации,
субъектов РФ и местного самоуправления в пределах их компетенции.
6.3.
Общественный контроль за охраной труда осуществляют:
· профессиональные союзы;
· уполномоченные доверенные лица трудового коллектива предприятия.
6.4.
Вышестоящий надзор за точным и единообразным исполнением законов
о труде на территории Российской Федерации осуществляется Генеральным
прокурором Российской Федерации и подчинёнными ему нижестоящими
прокурорами.

7.
Общие правила поведения работающих на территории МКДОУ, в
производственных и вспомогательных помещениях. Расположение
основных и вспомогательных помещений.

7.1. Общие правила поведения работающих в МКДОУ устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка, которые разрабатываются и утверждаются работодателем.
7.2.0бъяснить расположение групповых комнат, кабинетов, основных цехов, служб, вспомогательных помещений, используя имеющиеся наглядные материалы и пособия
8. Опасные производственные факторы.

- неисправность оборудования, инструмента, конструктивные недостатки оборудования;
· неудовлетворительное содержание электрооборудования;
· загромождённость рабочих мест, проходов и т.д.;
· не использование (неправильное использование) средств (индивидуальной защиты);

· несовершенство технологического процесса;
· неудовлетворительное содержание зданий, сооружений;
· неисправность игровых атрибутов, игрового оборудования в групповых комнатах, кабинетах, музыкальном - спортивных залах, на игровых участках на улице;

· неудовлетворительное крепление мебели групповых комнат, кабинетов, залов, цехов, вспомогательных помещений.
9.Основные вредные производственные факторы.

9.1.Санитарно-гигиенические факторы.
К санитарно-гигиеническим факторам относятся:
-неблагоприятный микроклимат (температура, работа с дезрастворами
разгрузка и погрузка грузов.

10.Основные требования по предупреждению электротравматизма.

10.1. Каждый работник должен знать, что электрический ток представляет собой скрытый вид опасности. При прикосновении к токоведущим частям оборудования или оголённым проводам, находящимся под напряжением, человек может получить электротравму (частичное повреждение организма) или электрический удар (поражение организма в целом при параличе дыхания или сердца, или того и другого одновременно при параличе нервной системы, мышц грудной клетки и желудочков сердца).
10.2. Во  избежание поражения электрическим током необходимо соблюдать следующие правила:
- не прикасаться к арматуре общего освещения, электрическим проводам, к арматуре общего освещения, электрическим проводам, к неизолированным и неограждённым токоведущим частям электрических устройств, аппаратов и приборов (розеток, патронов, переключателей, рубильников, предохранителей и др.);
· в случае обнаружения нарушения изоляции электропроводок, открытых токоведущих частей электрооборудования или нарушения заземления оборудования немедленно сообщить об этом администрации;

· не наступать на переносные электрические провода, лежащие на полу. Не снимать ограждения и защитные кожухи с токоведущих частей оборудования, аппаратов и приборов, не открывать двери электрораспределительных шкафов (щитов), не класть в них никаких предметов;

· использовать в складских и складских помещениях переносные электронагревательные приборы (электрочайники, электрокипятильники, электроплитки и т.д.) запрещается;
· не производить самому ремонт электрооборудования, аппаратов, приборов, светильников, замену электроламп и электрозащиты (плавких предохранителей), чистку электросветильников. Эти работы должны выполнять только специалисты-электрики;
· при перерыве в подаче электроэнергии и уходе с рабочего места, хотя и на короткое время, обязательно выключить оборудование (механизм), на котором выполнялась порученная работа.

11 .Основные требования производственной санитарии и личной гигиены.

11.1.
Все работники должны соблюдать правила личной гигиены:
· работать в удобной обуви, плотно сидящей на ноге, на непромокаемой и нескользящей подошве, в опрятной одежде;

· во время работы (в зависимости от условий труда) пользоваться хорошо подогнанной санитарной спецодеждой, спецобувью и предохранительными приспособлениями. Работникам пищеблока запрещается находиться на рабочих местах без санитарной одежды и форменных головных уборов.

11.2.
Они должны постоянно соблюдать чистоту рук, лица, тела, одежды,
коротко стричь ногти;
· запрещается носить украшения;
· верхнее платье и личные вещи хранить в специально отведённых .помещениях или местах;

· принимать пищу только в предназначенных для этой цели местах, отвечающих санитарно-гигиеническим требованиям
11.3. На каждом рабочем месте МКДОУ должны быть созданы необходимые санитарно-гигиенические условия труда в соответствии с нормативными и требованиями производственной санитарии. Этими нормами регламентируются необходимые для здоровья и благоприятного труда площадь и объём производственных помещений, освещение и отопление, метеорологические условия (температура, влажность, давление воздуха).
11.4. Температура воздуха на постоянном рабочем месте в производственном помещении в тёплый период года не может превышать + 28 градусов Цельсия, в холодный период года должна быть в пределах +16- +22 градуса Цельсия. Оптимальная температура воздуха на рабочих местах в зависимости от тяжести и времени года должна поддерживаться в пределах:
· лёгкая работа в холодный период года +18- +20;
· в тёплый - +22 - +25;
· работа средней тяжести в холодный период - +17 -+19;
· в тёплый -+20 - +23;
· тяжёлая работа в холодный период -+16-+18;
· в тёплый- + 18- + 21.
11.5.Оптимальная относительная влажность воздуха на постоянном рабочем месте в производственном помещении определяется в производственном помещении определяется в пределах 40%- 60%,допускаемая – до 75%
11.6. С целью удаления избыточного тепла, а также удаления вредных загрязнений воздуха (газами, испарениями, пылью и др.) или разбавления их до безвредной концентрации в ДОУ применяется вентиляция помещений.
11.7. Освещение помещений ДОУ может быть естественным и искусственным. Требования к освещению:
· достаточная освещённость рабочих поверхностей;
· рациональное направление света на них;
· отсутствие резких теней и бликов на рабочих местах (поверхностях). Хорошее освещение рабочего места - один из важных факторов благоприятных и безопасных условий труда.

12. Назначение и использование спецодежды, спецобуви и предохранительных приспособлений.

12.1. Все работники, занятые на работах с вредными условиями труда, включая температурные воздействия, загрязнения, обеспечиваются бесплатно, по установленным нормам спецодеждой, смывающими и обезвреживающими средствами и предохранительными (индивидуальными защитными средствами). Спецодежда или защитная одежда должна выдаваться работающим в установленные сроки и соответствовать стандартам. Работа без предусмотренных нормами спецодежды и защитных приспособлений запрещается.
12.2. Спецодежда работающих должна подвергаться своевременному ремонту и стирке. Порядок выдачи, пользования и ухода за спецодеждой должен регулироваться специальной инструкцией в соответствии с особенностями производства.
12.3. Спецодежда, спецобувь и предохранительные приспособления являются собственностью предприятия и подлежат возврату при увольнении, переводе на другую работу, по окончании сроков носки. Спецодежда, спецобувь и предохранительные приспособления должны храниться в специально отведённых местах.
12.4. Работодатель должен вести учёт выдачи спецодежды, спецобуви и предохранительных приспособлений на каждого работника отдельно в личных карточках учёта выдачи.
13.Порядок расследования и оформления несчастных случаев на производстве.

13.1.0 каждом несчастном случае на производстве пострадавший или очевидец в течение смены должен сообщить непосредственному руководителю работ, который должен сохранить до начала работы комиссии по расследованию обстановку на рабочем месте и состояние оборудования такими, какими они были в момент происшествия (если это не угрожает жизни и здоровью окружающих работников и не приведёт к аварии). 13.2. Комиссия по расследованию несчастного случая обязана провести расследование обстоятельств и причин несчастного случая, выявить и опросить очевидцев и лиц, допустивших нарушение правил по охране труда,
по возможности получить объяснение от пострадавшего и в течение трёх суток составить акт по форме Н - 1.
13.3. Руководитель предприятия незамедлительно принимает меры к устранению причин, вызвавших несчастный случай на производстве, и утверждает 2 экземпляра акта по форме Н-1. Акт формы Н-1 с материалами расследования подлежит хранению в течение 45 лет на предприятии, где взят на учёт несчастный случай.
13.4. Несчастный случай, о котором пострадавший или очевидец не сообщили администрации предприятия в течение рабочей смены, или от которого потеря трудоспособности наступила не сразу, расследуется по заявлению пострадавшего или лица, представляющего его интересы в срок не более месяца со дня подачи заявления. Вопрос о составлении акта формы Н-
1 решается после всесторонней проверки заявления о несчастном случае с учётом всех обстоятельств, показаний очевидцев и других доказательств.
13.5. Рабочие и служащие должны знать, что один экземпляр утверждённого руководителем предприятия акта по форме Н - 1 пострадавший или лицо, представляющее его интересы, должен получить на руки по окончании расследования.
13.6. Рабочие и служащие, помните, что при получении травмы на производстве работодатель по окончанию расследования несчастного случая обязан выдать вам на руки один экземпляр акта по форме Н-1. В случае отказа администрации в составлении акта по форме Н -1 конфликт рассматривает государственный инспектор по охране труда или народный суд.
14.Пожарная безопасность. Способы и средства предотвращения пожаров. Действия персонала при их возникновении.

14.1. Каждый работник должен выполнять правила по пожарной безопасности, а в случае возникновения пожара принимать все зависящие от него меры к спасению людей и тушению пожара. С этой целью он должен выполнять основные требования противопожарного режима.
14.2. Усвоить, где находятся первичные средства пожаротушения, а также какие подручные средства можно применять при тушении пожара.
14.3. Курение в МКДОУ строго запрещено.
14.4. При работе с огнеопасными материалами (проведения новогодних утренников) необходимо соблюдать противопожарные требования и иметь вблизи необходимые средства для тушения пожара (огнетушители, песок, воду и др.)
14.5. Уходя последним из рабочего помещения, необходимо выключить электросеть, за исключением дежурного освещения.
14.6. О всех замеченных нарушениях пожарной безопасности сообщать администрации предприятия.
14.7. При возникновении пожара немедленно приступить к его тушению имеющими средствами, сообщить по телефону 01 в пожарную команду и
администрации предприятия порядок действий определить самому в
зависимости от степени угрозы).
14.8. В расположении предприятия работнику запрещается:
· загромождать и закрывать проезды и проходы к пожарному инвентарю, и пожарному крану;

· бросать на пол и оставлять неубранными в рабочих помещениях бумагу, промасленные тряпки и др.:

· обвешивать электролампы бумагой и тканью, вешать на электровыключатели и электропровода одежду, крюки, приспособления и др., забивать металлические гвозди между электропроводами, подключать к электросети непредусмотренные нагрузки, заменять перегоревшие предохранители кусками проволоки-« жучками»;

· использовать на складах, в групповых комнатах, кабинетах, музыкальных, спортивных залах для приготовления пищи и обогрева: электроплитки, электрочайники, керосинки, керогазы и др.; чистить рабочую одежду бензином и легко воспламеняющимися жидкостями.

15.Первая помощь пострадавшим при несчастном случае.

15.1. Несчастные случаи, как правило, сопровождаются различными травмами. Оказание немедленной помощи может спасти пострадавшего от тяжёлых последствий.
15.2. Условиями успеха в оказании первой помощи пострадавшим являются быстрота действий и умение оказывающего помощь.
15.3. Особо важно своевременное оказание первой помощи пострадавшим от поражения электрическим током. Не следует отказываться от оказания помощи пострадавшим и считать их мёртвыми только по отсутствию таких признаков жизни, как дыхание или пульс. Это может определить только врач.
15.4. Все поступившие на работу должны пройти первичный(в дальнейшем повторный) инструктаж о способах оказания доврачебной помощи пострадавшему, а также практическое обучение приёмам освобождения от действия электрического тока и выполнения искусственного дыхания, знать места хранения(расположения) аптечки, необходимых приспособлений и средств для оказания первой доврачебной помощи, знать способы и телефоны вызова врачебной помощи(общегородской телефон 03 ). Организация инструктажа и обучение способам оказания доврачебной помощи возлагается на руководителя предприятия.
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