РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛО-АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

26.12.2014                                                                                                     № 66 -р 

                                         с.Николо-Александровка

Об утверждении Инструкции 
по охране труда для работников 

администрации Николо-                                                                        Александровского сельсовета

     В целях предупреждения возникновения несчастных случаев на производстве с работниками администрации Николо- Александровского сельсовета На основании п. 5.4 Методических рекомендации по разработке государственных нормативных требований по охране труда, утвержденных постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 17.12.2002г № 80
       1. Утвердить перечень и ввести в действие следующие инструкции по охране труда: 
1.1. Программа проведения вводного инструктажа. 
1.2. Инструкция по мерам пожарной безопасности. 
1.3. Инструкция по охране труда для работников администрации. 
1.4. Инструкция по охране труда для водителя легкового автомобиля. 
1.5. Инструкция по охране труда уборщицы служебных помещении.
1.6. Инструкция по охране труда сторожа

      2.Специалисту (ответственному по охране труда) зарегистрировать инструкции в журнале учета инструкций по охране труда 

       3. Контроль исполнения оставляю за собой      

Глава Николо-Александровского

сельсовета                                                                                               Г.Т.Панарина

Утверждено  

 распоряжением  главы 

                                                                                                              Николо-Александровского 

                                                                                                             сельсовета 26.12.2014 №66 -р
Программа проведения вводного инструктажа
1.Общие сведения о технологическом процессе на данном рабочем месте. Опасные и вредные факторы, возникающие при технологическом процессе. 2.Содержание инструкции по охране труда по профессии и виду работ. 3.Безопасная организация и содержание рабочего места. 
- Опасные зоны машины, прибора. Средства безопасности . 
- Порядок подготовки к работе ( проверка исправности оборудования, инструмента и других средств защиты. 
- Безопасные приемы и методы работы: действия при возникновении опасной ситуации. 
- Причины пожаров, случаев производственных травм. 
- Меры предупреждения аварий, пожаров. Обязанности и действия при аварии, пожаре. Способы применения имеющихся в организации пожаротушения, противоаварийной защиты и сигнализации, места их расположения.

Утверждено  

 распоряжением  главы 

                                                                                                              Николо-Александровского 

                                                                                                             сельсовета 26.12.2014 №66  -р
Меры пожарной безопасности
Настоящая инструкция разработана на основе "Правил пожарной безопасности".

Руководители и должностные лица организаций, лица, в установленном порядке назначенные ответственными за обеспечение пожарной безопасности, должны обеспечить своевременное выполнение требований пожарной безопасности, предписаний, постановлений и иных законных требований государственных инспекторов по пожарному надзору, а также осмотр помещений перед закрытием по окончании рабочего дня.

Работники организации должны соблюдать требования пожарной безопасности, соблюдать и поддерживать противопожарный режим, выполнять меры предосторожности при пользовании электрическими приборами, предметами химии, проведении работ с легковоспламеняющимися (ЛВЖ) и горючими (ГЖ) жидкостями, другими опасными в пожарном отношении веществами, материалами и оборудованием, а в случае обнаружения пожара сообщить о нем в подразделение пожарной охраны и принять возможные меры к спасению людей, имущества и ликвидации пожара.

В каждом помещении должны быть вывешены на видном месте таблички с указанием ответственного за противопожарное состояние и телефонов для сообщения о пожаре.

Работники организации должны допускаться к работе только после прохождения противопожарного инструктажа, а при изменении специфики работы проходить дополнительное обучение по предупреждению и тушению возможных пожаров в порядке, установленном руководителем. Повторный инструктаж проводить не реже одного раза в шесть месяцев.

При осмотре помещений перед закрытием проверить следующее: электрооборудование и электроприборы отключены, окна и форточки закрыты, эвакуационные проходы свободны, отходы и мусор удалены из помещений, отсутствуют неисправности (повреждения) автоматических устройств систем обнаружения и тушения пожара, двери закрыты на замок. Выявленные нарушения должны быть устранены.

Правила применения в помещениях организации открытого огня, допустимость курения, определение мест и допустимого количества единовременно находящихся в помещениях пожароопасных веществ и материалов, определение категории взрывопожарной и пожарной опасности, а также класса зоны по правилам устройства электроустановок устанавливаются распорядительными документами организации.

В помещениях с одним эвакуационным выходом одновременное пребывание 50 и более человек не допускается.

Двери на путях эвакуации должны открываться свободно и по направлению выхода из здания. Запоры на дверях эвакуационных выходов должны обеспечивать людям, находящимся внутри здания, возможность свободного открывания запоров изнутри без ключа.

Устройства для самозакрывания дверей должны находиться в исправном состоянии. Не допускается устанавливать какие-либо приспособления, препятствующие нормальному закрыванию противопожарных или противодымных дверей.

Эвакуационные пути и выходы, в том числе проходы, коридоры, тамбуры, галереи, лифтовые холлы, лестничные площадки, марши лестниц, двери, эвакуационные люки, двери и люки на балконах и лоджиях, переходы в смежные секции, выходы на наружные эвакуационные лестницы, подходы к внутренним пожарным кранам, огнетушителям должны быть постоянно свободны.

Противопожарные системы автоматического пожаротушения, дымоудаления, автоматическая пожарная сигнализация, первичные средства пожаротушения, противопожарные двери и устройства для их самозакрывания необходимо постоянно содержать в исправном состоянии.

Помещения, здания и сооружения необходимо обеспечивать первичными средствами пожаротушения согласно норм положенности, которые должны содержаться в исправном состоянии и в соответствии с паспортными данными на них.

Оросители спринклерных (дренчерных) установок в местах, где имеется опасность механического повреждения, должны быть защищены надежными ограждениями, не влияющими на распространение тепла и не изменяющими карту орошения.

Устанавливать взамен вскрывшихся и неисправных оросителей пробки и заглушки не разрешается.

Ковры, ковровые дорожки и другие покрытия полов должны надежно крепиться к полу.

Электроустановки, бытовые электроприборы в помещениях, в которых по окончании рабочего времени отсутствует дежурный персонал, должны быть обесточены, за исключением дежурного освещения, установок пожаротушения и противопожарного водоснабжения, пожарной и охранно-пожарной сигнализации. Другие электроустановки и электротехнические изделия могут оставаться под напряжением, если это обусловлено их функциональным назначением и (или) предусмотрено требованиями инструкции по эксплуатации.

Приемники электрической энергии (электроприемники и электроприборы) должны эксплуатироваться в условиях, соответствующих требованиям инструкций организаций - изготовителей.

Применение электробытовых и электронагревательных приборов допускается только после оформления в установленном порядке разрешения на их эксплуатацию.

При обнаружении неисправности электрооборудования его необходимо отключить от электрической сети и принять меры к устранению неисправностей.

Отверстия в местах пересечения электрических проводов и кабелей (проложенных впервые или взамен существующих) с противопожарными преградами в зданиях и сооружениях должны быть заделаны огнестойким материалом до включения электросети под напряжение.

Объемные самосветящиеся знаки пожарной безопасности с автономным питанием и от электросети, используемые на путях эвакуации (в том числе световые указатели "Эвакуационный (запасный) выход", "Дверь эвакуационного выхода"), должны постоянно находиться в исправном и включенном состоянии.

Проектирование, монтаж, эксплуатацию электрических сетей, электроустановок и электротехнических изделий, а также контроль за их техническим состоянием необходимо осуществлять в соответствии с требованиями нормативных документов по электроэнергетике.

Изменение объемно-планировочных решений, функционального назначения помещений, установка нового технологического оборудования, внесение изменений в инженерные системы должно проводится в соответствии с действующими нормативными документами на основании проектных решений, согласованных с надзорными органами, и выполнятся организациями, имеющими лицензии на данный вид работ.

При аренде помещений арендаторами должны выполняться противопожарные требования норм для данного типа зданий.

Нарушения огнезащитных покрытий (штукатурки, специальных красок, лаков, обмазок и т.п.) строительных конструкций, горючих отделочных и теплоизоляционных материалов, металлических опор оборудования должны немедленно устраняться.

Помещения должны своевременно очищаться от горючих отходов, мусора, и т.п. Отходы и мусор следует собирать в специальные емкости или урны и ежедневно вывозить на специальную площадку сбора отходов.

Проведение пожароопасных работ (окрасочные, газо-электросварочные, работы с клеями, мастиками, легковоспламеняющимися и горючими жидкостями, полимерными и другими горючими материалами и др.) должно быть согласовано в установленном порядке с Государственной противопожарной службой с оформлением наряда - допуска. Ответственность за их проведение возлагается на администрацию подразделения, где проводятся указанные работы.

В зданиях и помещениях организации запрещается:

· хранение и применение в подвалах и цокольных этажах ЛВЖ и ГЖ, взрывчатых веществ, баллонов с газами, товаров в аэрозольной упаковке, целлулоида и других взрывопожароопасных веществ и материалов, кроме случаев, оговоренных в действующих нормативных документах;

· использовать технические этажи, венткамеры и другие технические помещения для организации производственных участков, мастерских, а также хранения продукции, оборудования, мебели и других предметов;

· размещать в лифтовых холлах кладовые, киоски, ларьки и т.п.;

· устраивать склады горючих материалов, размещать иные хозяйственные помещения в подвалах и цокольных этажах, если вход в них не изолирован от общих лестничных клеток;

· снимать предусмотренные проектом двери эвакуационных выходов из поэтажных коридоров, холлов, фойе, тамбуров и лестничных клеток, другие двери, препятствующие распространению опасных факторов пожара на путях эвакуации;

· производить изменения объемно-планировочных решений, в результате которых ухудшаются условия безопасной эвакуации людей, ограничивается доступ к огнетушителям, пожарным кранам и другим средствам пожарной безопасности или уменьшается зона действия автоматических систем противопожарной защиты (автоматической пожарной сигнализации, стационарной автоматической установки пожаротушения, системы дымоудаления, системы оповещения и управления эвакуацией). Уменьшение зоны действия автоматической пожарной сигнализации или автоматической установки пожаротушения в результате перепланировки допускается только при дополнительной защите объемов помещений, исключенных из зоны действия указанных выше автоматических установок, индивидуальными пожарными извещателями или модульными установками пожаротушения соответственно;

· проводить уборку помещений и стирку одежды с применением бензина, керосина и других ЛВЖ и ГЖ;

· производить отогревание замерзших труб паяльными лампами и другими способами с применением открытого огня;

· устанавливать глухие решетки на окнах и приямках у окон подвалов, за исключением случаев, специально оговоренных в нормах и правилах, утвержденных в установленном порядке;

· остеклять балконы, лоджии и галереи, ведущие к незадымляемым лестничным клеткам;

· устраивать в лестничных клетках и поэтажных коридорах кладовые (чуланы), а также хранить под лестничными маршами и на лестничных площадках вещи, мебель и другие горючие материалы. Под лестничными маршами в первом и цокольном этажах допускается устройство только помещений для узлов управления центрального отопления, водомерных узлов и электрощитовых, выгороженных перегородками из негорючих материалов;

· устанавливать дополнительные двери или изменять направление открывания дверей (в отступлении от проекта) из квартир в общий коридор (на площадку лестничной клетки), если это препятствует свободной эвакуации людей или ухудшает условия эвакуации из соседних квартир;

· устраивать в производственных и складских помещениях зданий антресоли, конторки и другие встроенные помещения из горючих и трудногорючих материалов и листового металла;

· загромождать эвакуационные пути и выходы различными материалами и предметами, мебелью, оборудованием, отходами, а также забивать двери эвакуационных выходов;

· устраивать в тамбурах выходов сушилки и вешалки для одежды, гардеробы, а также хранить (в том числе временно) инвентарь и материалы;

· устраивать на путях эвакуации пороги (за исключением порогов в дверных проемах), вращающиеся двери и турникеты, а также другие устройства, препятствующие свободной эвакуации людей;

· применять горючие материалы для отделки, облицовки и окраски стен и потолков, а также ступеней и лестничных площадок на путях эвакуации;

· фиксировать самозакрывающиеся двери лестничных клеток, коридоров, холлов и тамбуров в открытом положении (если для этих целей не используются автоматические устройства, срабатывающие при пожаре), а также снимать их;

· остеклять или закрывать жалюзи воздушных зон в незадымляемых лестничных клетках;

· заменять армированное стекло обычным в остеклениях дверей и фрамуг;

· эксплуатировать электроприборы и оборудование, имеющие неисправности, которые в соответствии с инструкцией по эксплуатации могут привести к пожару;

· эксплуатировать электропровода и кабели с поврежденной или потерявшей защитные свойства изоляцией;

· пользоваться поврежденными розетками, рубильниками, выключателями и другими электроустановочными изделиями;

· обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами, а также эксплуатировать светильники со снятыми колпаками (рассеивателями), предусмотренными конструкцией светильника;

· пользоваться электроутюгами, электроплитками, электрочайниками и другими электронагревательными приборами, не имеющими устройств тепловой защиты, без подставок из негорючих теплоизоляционных материалов, исключающих опасность возникновения пожара;

· применять нестандартные (самодельные) электронагревательные приборы, использовать некалиброванные плавкие вставки или другие самодельные аппараты защиты от перегрузки и короткого замыкания;

· размещать (складировать) у электрощитов, электродвигателей и пусковой аппаратуры горючие (в том числе легковоспламеняющиеся) вещества и материалы.

· эксплуатировать электронагревательные приборы при отсутствии или неисправности терморегуляторов, предусмотренных конструкцией.

· оставлять двери вентиляционных камер открытыми;

· закрывать вытяжные каналы, отверстия и решетки вентиляции;

· выжигать скопившиеся в воздуховодах жировые отложения, пыль и другие горючие вещества;

· курить в помещениях и других не определенных в установленном порядке и не оборудованных для этого местах.

При обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) каждый работник обязан должен:

· сообщить об этом по телефону _____________  в пожарную охрану (при этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара, свою фамилию и другие сведения необходимые диспетчеру пожарной охраны);

· сообщить о пожаре по телефону _____________ дежурному по зданию;

· оповестить руководителей организации о пожаре;

· принять по возможности меры по оповещению и эвакуации людей из опасной зоны; тушению пожара с использованием имеющихся средств и сохранности материальных ценностей. К тушению пожара приступать только в случае отсутствия явной угрозы жизни и наличию возможности покинуть опасное место в любой момент тушения пожара.

Руководители и должностные лица организаций, лица, назначенные ответственными за обеспечение пожарной безопасности, по прибытии к месту пожара должны:

· сообщить о возникновении пожара в пожарную охрану, поставить в известность руководство и дежурные службы объекта;

· в случае угрозы жизни людей немедленно организовать их спасание, используя для этого имеющиеся силы и средства;

· проверить включение в работу автоматических систем противопожарной защиты (оповещения людей о пожаре, пожаротушения, противодымной защиты);

· при необходимости отключить электроэнергию (за исключением систем противопожарной защиты), остановить работу транспортирующих устройств, агрегатов, аппаратов, перекрыть сырьевые, газовые, паровые и водяные коммуникации, остановить работу систем вентиляции в аварийном и смежном с ним помещениях, выполнить другие мероприятия, способствующие предотвращению развития пожара и задымления помещений здания;

· прекратить все работы в здании (если это допустимо по технологическому процессу производства), кроме работ, связанных с мероприятиями по ликвидации пожара;

· удалить за пределы опасной зоны всех работников, не участвующих в тушении пожара;

· осуществить общее руководство по тушению пожара (с учетом специфических особенностей объекта) до прибытия подразделения пожарной охраны;

· обеспечить соблюдение требований безопасности работниками, принимающими участие в тушении пожара;

· одновременно с тушением пожара организовать эвакуацию и защиту материальных ценностей;

· организовать встречу подразделений пожарной охраны и оказать помощь в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара;

· сообщать подразделениям пожарной охраны, привлекаемым для тушения пожаров и проведения связанных с ними первоочередных аварийно-спасательных работ, сведения о перерабатываемых или хранящихся на объекте опасных (взрывоопасных), взрывчатых, сильнодействующих ядовитых веществах, необходимые для обеспечения безопасности личного состава.

По прибытии пожарного подразделения руководитель организации (или лицо, его замещающее) информирует руководителя тушения пожара о конструктивных и технологических особенностях объекта, прилегающих строений и сооружений, количестве и пожароопасных свойствах хранимых и применяемых веществ, материалов, изделий и других сведениях, необходимых для успешной ликвидации пожара, а также организовывает привлечение сил и средств объекта к осуществлению необходимых мероприятий, связанных с ликвидацией пожара и предупреждением его развития.

Использование первичных средств пожаротушения

В случае использования внутреннего противопожарного крана необходимо открыть крышку шкафа, размотать пожарный рукав и проложить его к месту пожара без загибов, открыть вентиль крана, кнопкой в шкафу пожарного шкафа включить насосы повысители.

При использовании углекислотных огнетушителей (ОУ-2, ОУ-3, ОУ-5) необходимо направить раструб в очаг пожара, выдернуть чеку, прижать рычаг пускового устройства к рукоятке. При работе к раструбу прикасаться не допускается.

При использовании порошковых огнетушителей (ОП-3, ОПУ-5, ОПУ-8, ОП-8) необходимо выдернуть предохранительную чеку, прижать рычаг пускового устройства к рукоятке, направить кран-распылитель в очаг пожара.

Перед использованием огнетушителя ознакомится с инструкцией, наклеенной на корпус огнетушителя.

Утверждено  
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Инструкция по охране труда для работников администрации 
Николо - Александровского сельсовета
1.ОБШИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. Настоящая инструкция разработана для муниципальных и немуниципальных служащих администрации Николо-Александровского сельсовета. 
1.2. Работник Администрации допускается к самостоятельной работе после прохождения: 
- медицинского освидетельствования; 
- вводного инструктажа по охране труда; 
- первичного инструктажа на рабочем месте; 
- обучения элементарным правилам электробезопасности, проверки знаний элементарных правил электробезопасности. 
1.3. Повторный инструктаж по охране труда и проверка знаний настоящей инструкции для работников администрации проводится один раз в 6 месяцев. 1.4. Работник Администрации обязан выполнять должностные обязанности, работать по заданию своего руководителя, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя, требования по охране труда. 
1.5. Работник Администрации должен выполнять свои обязанности в рабочее время согласно Правилам внутреннего трудового распорядка. 
1.6. При эксплуатации персонального компьютера на работника могут оказывать действие следующие опасные производственные факторы: 
- повышенные уровни электромагнитного излучения; 
- пониженная или повышенная влажность воздуха рабочей зоны; 
- пониженная или повышенная подвижность воздуха рабочей зоны; 
- повышенный уровень шума; 
- повышенный или пониженный уровень освещенности; 
- повышенная яркость светового изображения; 
- повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека; 
- напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки. 
1.7. Работник администрации, эксплуатирующий электрооборудование при выполнении трудовых обязанностей должен иметь: 
- элементарное знакомство с эксплуатируемой электроустановкой (инструкция по эксплуатации, место подключения электроустановки в распределительном устройстве, входной рубильник, блокировочный рубильник, принципиальную электрическую схему трассы подключения, кнопки управления, корпус, ручкиуправления; основные элементы электроустановки-трансформатора, выпрямителя и генератора постоянного тока, электродвигатель, панель управления, заземления, зануления и т.д.); 
- знать основные меры предосторожности по охране труда, соблюдать организационно-технические меры при выполнении работ (знание настоящей инструкции, исправность питающей линии подключения 
- перегибы, оголенные участки, места смятия; применение основных и дополнительных средств защиты; использование инструмента с изолированными ручками, проверка подключения заземления и зануления);
 - иметь отчетливое представление об опасности поражения электрическим током и опасности приближения к токоведущим частям (опасное напряжение, опасная сила тока, классификация помещения по электробезопасности, величина сопротивления заземления); - иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи пострадавшим от электротока. 
1.8. При эксплуатации электрооборудования опасным производственным фактором является электрический ток. Предельно допустимая величина переменного тока 0,3мА. При увеличении тока до 0,6-1,6 мА человек начинает ощущать его воздействие. Факторами, определяющими степень поражения электротоком, являются сила тока, продолжительность воздействия электротока на человека, место соприкосновения и путь прохождения проникновения тока, состояние кожи, электрическое сопротивление тела, физиологическое состояние организма. Виды поражения электротоком: 
- электрический удар (паралич сердца и дыхания); 
- термический ожог (электроожог); 
- электрометаллизация кожи; 
- технические повреждения; 
- электроофтальмия (воспаление глаз вследствие действия электротока). 
1.9. Работник Администрации обязан соблюдать требования по обеспечению пожарной безопасности, знать место нахождения средств пожаротушения, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, в том числе огнетушителями углекислотными марки ОУ-5, ОУ-10 или порошковыми марки ОП-5, ОП-10. Углекислотный (ОУ-5, ОУ-10) и порошковый (ОП-5, ОП-10) огнетушители позволяют тушить огонь на электрооборудовании до 380 В без снятия напряжения. 
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 
2.1. Работник Администрации при работе с персональным компьютером обязан: 
2.1.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место. 
2.1.2. Отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране.
2.1.3. Проверить правильность подключения оборудования в электросеть. 
2.1.4. Проверить исправность проводящих проводов и отсутствие оголенных участков проводов. 
2.1.5. Убедиться в наличии защитного заземления. 
2.1.6. Протереть салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра. 
2.1.7. Убедиться в отсутствии дискет в дисководах процессора персонального компьютера. 
2.1.8. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение «мыши» на специальном коврике, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела. 
2.2. Работнику Администрации при работе с персональным компьютером запрещается приступать к работе при: 
2.2.1.. Отсутствии специальной вилки с подключением заземления. 
2.2.2. Обнаружении неисправности оборудования. 
2.2.3. При размещении персональных компьютеров в ряд на расстоянии менее 1,2 м, при расположении рабочих мест с компьютерами в колонку на расстоянии менее 2,0 м, при рядном расположении дисплеев экранами друг к другу. 
2.3. Работнику запрещается производить протирание влажной или мокрой салфеткой электрооборудование, которое находится под напряжением (вилка вставлена в розетку). Влажную или любую другую уборку производить при отключенном оборудовании. 
2.4. Работник обязан сообщить своему руководителю об обнаруженной неисправности оборудования. 
2.5. Работник производит включение электрооборудования в сеть путем вставки исправной вилки в исправную специальную розетку для ПК.
2.6. Работник должен убедиться, что включение оборудования никого не подвергает опасности. 
2.7. Работник не должен разрешать работать лицам, не имеющим допуска к работе с опасным оборудованием или персональным компьютером. 
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. Работник Администрации во время работы обязан: 
3.1.1. Выполнять ту работу, которая определена его должностной инструкцией, которая ему была поручена Руководителем и по которой он был проинструктирован. 
3.1.2. В течение всего рабочего времени содержать в порядке и чистоте рабочее место. 
3.1.3. Держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудованы приборы и персональные компьютеры.
3.1.4. Не загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают теплоотдачу. 
3.1.5. При необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все активные задачи. 
3.1.6. Выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха. 3.1.7. Соблюдать правила эксплуатации электрооборудования или другого оборудования в соответствии с инструкциями по эксплуатации. 
3.1.8. При работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный режим представления черных символов на белом фоне. 
3.1.9. Соблюдать установленные режимы рабочего времени, регламентированные перерывы в работе и выполнять в физкультпаузах рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног. 
3.1.10. Соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60 - 70 см, но не ближе 50 см с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов. 
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ С ПК 
4.1. Работнику при работе на ПК запрещается: 
4.1.1. Касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры. 
4.1.2. Прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании. 
4.1.3. Переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании. 
4.1.4. Допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств. 
4.1.5. Производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования. 
4.2. Работник обязан соблюдать последовательность включения ПК: - включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.); - включить системный блок (процессор). 
4.3. Работник обязан отключить ПК от электросети: - при обнаружении неисправности, - при внезапном снятии напряжения электросети, - во время чистки и уборки оборудования. 
4.4. Работник Администрации обязан оборудовать рабочее место: 
4.4.1. Высоту рабочей поверхности стола отрегулировать в пределах 680 - 800 мм, при отсутствии регулировки высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм. 
4.4.2. Рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, шириной - не менее 500 мм, глубиной на уровне колен - не менее 450 мм и для вытянутых ног - не менее 650 мм. 4.4.3. Оборудовать подставкой для ног, имеющей ширину не менее 300 мм, глубину - не менее 400 мм, регулировку по высоте - в пределах 150 мм, по углу наклона опорной поверхности подставки - до 20 градусов.
4.4.4. Клавиатуру расположить на поверхности стола на расстоянии 100 - 300 мм от края, обращенного к пользователю, или на специальной регулируемой по высоте рабочей, отделенной от основной, столешницы. 
4.4.5. Уровень глаз при вертикально расположенном экране должен приходится на центр или 2/3 высоты экрана, линия взора должна быть перпендикулярна центру экрана и оптимальное ее отклонение от перпендикуляра, проходящего через центр экрана в вертикальной плоскости, не должно превышать ± 5°, допустимое - ± 10°. 
4.5. Работник обязан соблюдать режим труда и отдыха при работе с ПК в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности. 4.6. Продолжительность обеденного перерыва определяется действующим законодательством о труде и правилами внутреннего трудового распорядка. 
4.7. Продолжительность непрерывной работы с персональным компьютером без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов. 
4.8. При 8-часовой рабочей смене и работе на ВДТ и ПЭВМ регламентированные перерывы соблюдать обязательно: - для 1 категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый час работы; - для II категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или продолжительностью 10 минут через каждый час работы; - для III категории работ через 1,5-2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 20 минут каждый или продолжительностью 15 минут через каждый час работы. 
4.9. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно- эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, выполнять комплексы упражнений. 
4.10. С целью уменьшения отрицательного влияния от монотонной работы применять чередование операций осмысленного текста и числовых данных (изменение содержания работ), чередование редактирования текстов и ввода данных (изменение содержания работы). 
4.11. Женщины со времени установления беременности переводятся на работы не связанные с использованием ПЭВМ, или для них ограничивается время работы с ПЭВМ (не более 3-х часов за рабочую смену) при условии соблюдения гигиенических требований, установленных данной инструкцией 
5. ТРЕБОВАНИЯ БЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

5.1. Работник обязан: 
5.1.1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, появления гари немедленно отключить питание и сообщать об аварийной ситуации руководителю.
5.1.2. При любых случаях сбоя в работе технического оборудования или программного обеспечения немедленно вызвать представителя отдела информационных технологий. 
5.1.3. В случае появления рези о глазах, резком ухудшении видимости - невозможности сфокусировать взгляд или появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить руководителю. 
5.1.4. Не приступать к работе на ПК до устранения неисправности. 
5.1.5. При получении травм или внезапном заболевании немедленно известить своего руководителя, организовать первую доврачебную помощь или вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «О1». 
5.1.6. При обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить ею от действия тока, оказать до врачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «О1». 
6. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПОСЛЕ ОКОНЧАНИЯ РАБОТЫ 
6.1.Работник обязан соблюдать следующую последовательность выключения ПК: 
6.1.1. Произвести закрытие всех активных задач. 
6.1.2. Выполнить парковку считывающей головки жесткого диска (если не предусмотрена автоматическая парковка головки).
 6.1.3. Убедиться, что в дисководах нет дискет. 
6.1.4. Выключить питание системного блока (процессора).
 6.1.5. Выключить питание всех периферийных устройств. 
6.1.6. Отключить блок питания. 
6.2. Работник обязан осмотреть и привести в порядок рабочее место и выполнить несколько упражнений для глаз и пальцев рук на расслабление. 
6.3. Работник обязан по окончанию работы (при длительных перерывах более одного часа) или, уходя с работы, вынуть исправную вилку из исправной розетки. 
7. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПРИ РАБОТЕ С ЭЛЕКТРООБОРУДОВАНИЕМ
 7.1. Работник Администрации перед началом работы с электрооборудованием должен произвести: 
7.1.1. Осмотр электрооборудования. 
7.1.2. Проверку комплектности и надежности крепления деталей. 
7.1.3. Проверку внешним осмотром исправности кабеля (шнура). 
7.1.4. Проверку четкости работы выключателя. 
7.1.5. Использовать только штатные приспособления. 
7.2. Работник обязан доложить руководителю при обнаружении дефектов в электрооборудовании и не эксплуатировать неисправное электрооборудование.
7.3. Включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную специальную розетку для бытовых приборов. 
7.4. Работник во время работы с электрооборудованием обязан поддерживать порядок на рабочем месте. 
7.5. При работе электрооборудования запрещается: 
7.5.1. Оставлять включенное электрооборудование без надзора.
7.5.2. Передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним. 
7.5.3. Ударять по электрооборудованию. 
7.5.4. Снимать средства защиты. 
7.5.5. Дергать за подводящий провод для отключения. 
7.5.6. Держать палец на включателе при переносе электрооборудования.
 7.5.7. Натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель. 
7.5.8. Ставить на кабель (шнур) посторонние предметы. 
7.5.9. Допускать касание кабеля (шнура) с горячими или теплыми предметами. 7.5.10. Производить разборку или ремонт электрооборудования. 
7.6. Работник обязан выполнять с электрооборудованием только ту работу, для которой предназначено оборудование.
 7.7. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудования или работающий с ним почувствует, хотя бы слабое действие тока, работа должна быть немедленно прекращена и неисправное оборудование должно быть сдано для проверки или ремонта. 
7.8. Отключение электрооборудования необходимо производить: - при перерыве в работе, - при окончании рабочего процесса. 
7.9. Работник обязан отключить электрооборудование, вынув исправную вилку из исправной розетки. 
8. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ ПРИ РАБОТЕ С ЭЛЕКТРООБОРУДОВАНИЕМ
 8.1. Работник обязан: 
8.1.1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, повреждении электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации Руководителю. 
8.1.2. Не приступать к работе с неисправным электрооборудованием до устранения неисправности. 
8.1.3. При обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону«01». 
9. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ МЕСТНОЙ КОМАНДИРОВКИ
9.1. Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, обязан: 
9.1.1. При движении пешком необходимо выполнять правила дорожного движения для пешехода, не допускать спешки, проявлять осмотрительность и осторожность. 
9.1.2. Железнодорожные пути переходить по пешеходным тоннелям и мостам или по установленным железной дорогой переходам. 
9.1.3. При пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопасности, работник обязан быть пристегнут им. Не мешать водителю и не допускать самому садиться за руль. 
9.1.4. Работник обязан производить посадку и высадку в служебную машину со стороны тротуара или обочины, посадка со стороны проезжей части возможна при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения. 
9.1.5. Работнику при езде в служебной машине или в другом транспортном средстве запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время его движения. 
9.1.6. Работник в сложных погодных условиях при наличии гололеда или гололедицы обязан соблюдать осторожность и иметь обувь на нескользящей подошве, это предотвратит от падений и травм. 
10. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ПОСЕЩЕНИЯ ОБЪЕКТА ПРОВЕРКИ ИЛИ КОНТРОЛЯ (ПРИ РЕШЕНИИ СЛУЖЕБНЫХ ВОПРОСОВ)
10.1. Работник обязан: - знать схему движения работающих на данном участке или объекте организации или быть с сопровождающим от этой организации; - находиться на объекте выполнять требования безопасности, установленные данной организацией и правилами общеизвестного характера (не употреблять спиртные напитки, соблюдать этикет и.т.д.) - при встрече с движущимся транспортом встать в безопасное место и пропустить транспорт. - работать в организации по выполнению служебного задания только после уведомления администрации организации о цели своего прибытия и плане работы. 
11. ТРЕБОВАНИЯ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ
11.1. Работник обязан: - знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей; - знать способ обращения с огнетушителем; 
- не загромождать проходы посторонними предметами;
- при длительных перерывах более 1 часа или, уходя с работы, выключать ПК и другие электроприборы (кроме факса и холодильника) путем вынимания исправной вилки из исправной розетки; 
- не допускать загораживания огнеопасными материалами (тканями, бумагой и т.д.) настольной лампы и обогреватели с открытой спиралью; 
- не разрешать вешать одежду на выключатели или розетки; 
- не хранить легковоспламеняющиеся вещества в комнатах; 
- при обнаружении возгорания прекратить работу, оповестить окружающих сотрудников, без паники выйти из здания, по возможности вызвать пожарную команду по телефону "01", сообщить администрации, отключить от сети электрооборудование, приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения; 
- не разрешать курение в комнатах; 
- при общем сигнале опасности без паники выйти из здания; - курить только в отведенных местах. 
11.2. Работнику запрещается: 
- применять открытый огонь для любых целей; - оставлять без присмотра электрооборудование (ПК, нагреватель, настольную лампу и т.д.); 
- сушить одежду и обувь на нагревательных приборах; 
- пользоваться самодельными электроприводными средствами; 
- пользоваться неисправными электроприборами; 
- курить на рабочем месте. 
Краткие правила по охране труда для работников администрации:
1. Не пользоваться неисправным оборудованием. 
2. Работать на ПК с соблюдением гигиенических норм и времени труда и отдыха. 
3. При несчастном случае оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь. 
4. Знать правила пожарной безопасности. 
5. Запрещается употреблять спиртные напитки на работе. 
6. Соблюдать правила вежливости, терпимости, такта, не допускать грубость. 
7. В случае неадекватного поведения гражданина вести прием в присутствии другого муниципального служащего и сообщать об этом своему руководителю и ответственному по охране труда администрации
Утверждено  

 распоряжением  главы 

                                                                                                              Николо-Александровского 

                                                                                                             сельсовета 26.12.2014 №  66-р
ИНСТРУКЦИЯ 
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ ВОДИТЕЛЯ 
ЛЕГКОВОГО АВТОМОБИЛЯ


1. Общие требования безопасности

1.1. К самостоятельной работе на легковом автомобиле допускаются лица, прошедшие: 
вводный инструктаж; 
инструктаж по пожарной безопасности; 
первичный инструктаж на рабочем месте; 
инструктаж  по   электробезопасности на рабочем месте. Для выполнения обязанностей водителя автомобиля допускаются лица,  имеющие удостоверение на право управления данной категорией транспорта,  не имеющие медицинских противопоказаний для данной профессии,  достигшие 18 летнего возраста. 
1.2. Водитель должен проходить: 
повторный  инструктаж  по безопасности труда на рабочем месте не реже, чем через каждые три месяца; 
внеплановый инструктаж:  при изменении технологического процесса или правил по охране труда,  замене или  модернизации легкового автомобиля, приспособлений и инструмента, изменении условий и организации труда, при нарушениях инструкций по охране труда, перерывах в работе более чем на 60 календарных дней (для работ,  к  которым  предъявляются  повышенные требования безопасности - 30 календарных дней); 
диспансерный медицинский осмотр – согласно приказу Минздрава Р Ф № 90 от 14.03. 1996 . 
1.3. Водитель обязан: 
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные на предприятии; 
соблюдать требования настоящей инструкции, инструкции о мерах пожарной безопасности, инструкции по электробезопасности; 
соблюдать требования к эксплуатации автомобиля; 
использовать  по  назначению и бережно относиться к выданным средствам индивидуальной защиты. 
1.4. При оформлении водителя на работу за ним должен быть закреплен  определенный  легковой   автомобиль приказом по предприятию. 
1.5. После зачисления на работу водитель обязан принять транспортное средство по акту и выполнять только ту работу, которая поручена администрацией транспортного отдела. 
1.6. Водитель должен: 
уметь оказывать первую (доврачебную)  помощь пострадавшему при несчастном случае; 
иметь на машине  медицинскую  аптечку  оказания  первой (доврачебной) помощи, первичные средства пожаротушения; 
выполнять  только  порученную работу и не передавать ее другим без разрешения  начальника АХО; 
во время работы быть внимательным,  не отвлекаться и не отвлекать других,  не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к работе; 
содержать рабочее место в чистоте и порядке. 
1.7. Водитель должен знать и соблюдать правила личной гигиены. Принимать пищу,  курить,  отдыхать только в  специально отведенных для этого помещениях и местах.  Пить воду только из специально предназначенных для этого установок. 
1.8. При обнаружении неисправностей автомобиля, приспособлений, инструментов и других недостатках или опасностях  на рабочем месте немедленно остановить автомобиль. Только после устранения замеченных недостатков продолжить работу  на  автомобиле. 
1.9. При обнаружении загорания или в случае пожара: 
остановить автомобиль, выключить зажигание, перекрыть краны бензопровода и горюче-смазочных материалов; 
приступить к тушению пожара имеющимися  первичными средствами пожаротушения в соответствии  с  инструкцией  по пожарной безопасности.  При угрозе жизни - покинуть помещение. 
1.10. При  несчастном  случае оказать пострадавшему первую (доврачебную) помощь, немедленно сообщить о случившемся мастеру или  начальнику цеха,  принять меры к сохранению обстановки происшествия (аварии), если это не создает опасности для окружающих. 
1.11. За невыполнение требований безопасности,  изложенных в настоящей инструкции, рабочий несет ответственность согласно действующему законодательству. 
1.12. В соответствии с "Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи рабочим и служащим специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты" водитель легкового автомобиля должен быть обеспечен комбинезоном хлопчатобумажным (срок носки 12 месяцев), рукавицами комбинированными двупалыми (срок носки 6 месяцев) 
1.13. Основными опасными и вредными производственными  факторами являются: 
движущиеся и вращающиеся детали и узлы автомобиля; 
горячие поверхности двигателя,  системы охлаждения, глушителя и т. п. 
отработанные газы в результате сгорания горюче-смазочных материалов; 
столкновение с другим транспортным средством или наезд на людей.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Убедиться в исправности и надеть исправную специальную одежду,   застегнув ее на все пуговицы,  волосы убрать под головной убор. 
2.2. Внешним  осмотром убедиться в полной исправности автомобиля и проверить: 
техническое состояние автомобиля  обращая особое внимание на исправность шин,  тормозной системы,  рулевого управления, приборов освещения и сигнализации, стеклоочистители, на правильную установку зеркала заднего вида,  чистоту и видимость номерных знаков и дублирующих их надписей,  а также отсутствие подтекания топлива, масла и воды. 
давление воздуха в шинах в соответствии с нормами; 
наличие исправного инструмента и приспособлений; 
заправку автомобиля топливом, маслом, водой,  тормозной жидкостью и уровень электролита в аккумуляторной батарее. 
2.3. Пуск непрогретого  двигателя производить  с помощью пусковой рукоятки при нейтральном положении  рычага  коробки передач.  Брать  рукоятку в обхват или  применять какие-либо 
рычаги, действующие на нее, не допускается. 
2.4. После запуска  или прогрева двигателя необходимо проверить на ходу работу рулевого управления и тормозов,   работу "СТОП" сигнала, поворотов, освещения, а  также звуковой сигнал. 
2.5. В случае обнаружения неисправностей на линию не выезжать до полного их устранения и сообщить об этом администрации автотранспортного отдела. 
2.6. Заправку автомобиля топливом производить после остановки двигателя. 
2.7. При  работе автомобиля на этилированном бензине соблюдать следующие правила: 
операции по  приемке,   заправке  автомобиля и перекачке этилированного бензина  производить механизированным  способом, находясь с наветренной стороны автомобиля; 
продувку бензосистемы производить насосом; 
при попадании  этилированного  бензина на руки обмыть их керосином, а затем теплой водой с мылом; 
в случае попадания этилированного бензина в глаза немедленно обратиться за медицинской помощью. 
2.8. Открывать  крышку радиатора следует после охлаждения двигателя, оберегать руки и лицо от ожогов.

3. Требование безопасности во время работы

3.1. Прежде чем начать движение с места остановки (стоянки) или выехать из гаража, убедиться, что это безопасно для рабочих и других посторонних лиц и подать предупредительный сигнал. 
3.2. Быть внимательным и осторожным  при движении  задним ходом. При недостаточной обзорности или видимости следует воспользоваться помощью другого лица. 
3.3. Скорость  движения  выбирать с учетом дорожных условий, видимости и обзорности,  интенсивности и характера движения  транспортных средств и пешеходов, особенностей и состояния автомобиля и перевозимого груза. 
3.4. Выполнять требования  безопасности движения и указания регулировщиков дорожного движения в соответствии с "Правилами дорожного движения". 
3.5. Оставлять автомобиль разрешается только после принятия мер,  исключающих   возможность его   движения  во  время отсутствия водителя. 
3.6. При  ремонте автомобиля на линии соблюдать меры предосторожности: съехать на обочину дороги,  включить задний свет при плохой видимости, остановить автомобиль с помощью стояночной тормозной системы, включить первую передачу, подложить под колеса упоры. При работе на обочине под автомобилем находиться с противоположной стороны проезжей части. 
3.7. Водителю не разрешается: 
управлять автомобилем в состоянии алкогольного опьянения или под воздействием наркотических средств; 
выезжать в рейс в болезненном состоянии  или  при  такой степени утомления, которая может повлиять на безопасность движения; 
передавать управление автомобилем посторонним лицам; 
выполнять буксировку автомобиля с целью пуска двигателя; 
подогревать двигатель открытым пламенем, а так же при определении и устранении неисправностей механизмов; 
протирать двигатель ветошью смоченной бензином и  курить в непосредственной  близости  от  системы  питания двигателя и топливных баков. 
3.8. При постановке автомобиля на пост технического обслуживания, не имеющего принудительного перемещения,   или  ремонт, затянуть  рычаг  стояночной тормозной системы и включить первую передачу.  Вывесить на рулевое колесо табличку  "Двигатель не пускать! Работают люди!" 
3.9. При ремонте автомобиля содержать  рабочее место  в чистоте и не загромождать посторонними предметами. Сливать масло и воду только в специальную тару. 
3.10. Подъем автомобиля домкратом производить без перекосов (домкрат должен стоять вертикально,   опираться  на  грунт всей плоскостью  подошвы,   головка  домкрата должна упираться всей плоскостью в ось или в  специально  фиксированное  место, при мягком  грунте под домкрат подложить доску,  под остальные колеса подложить башмаки). 
3.11. На разборочно-сборочных  работах  применять  только исправные приспособления  и  инструмент.  Трудно отвертываемые гайки смочить керосином, а потом отвернуть ключом. 
3.12. Проверять совпадение отверстия ушка рессоры и серьги только при помощи бородка. 
3.13. Подтягивать ремень вентилятора, проверять крепление водяного насоса и подтягивать сальники только после полной остановки двигателя. 
3.14. Работы, связанные с  заменой  и  перестановкой  шин, рессор выполнять только  после того,  как автомобиль будет установлен на козелки. 
3.15. Демонтаж шины с диска колеса осуществлять при помощи съемника,  накачивать шины в  предохранительном  устройстве. При накачке  шин на линии колесо укладывать замочным кольцом к земле.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. Водитель причастный к  дорожно-транспортному  происшествию, вызвавшего  несчастный  случай  (наезд  на  людей или столкновение с другим транспортным средством),  должен  немедленно сообщить  в  органы ГИБДД,    диспетчеру; оказать пострадавшему первую (доврачебную) помощь, принять меры к  сохранению  обстановки происшествия (аварии)  до прибытия ГИБДД, если это не создает опасности для окружающих. 
4.2. Неисправную машину брать на буксир при помощи специальных приспособлений можно после разрешения инспектора ГИБДД.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. После  возвращения  с линии совместно  с   механиком транспортного отдела  проверить автомобиль. В случае необходимости составить заявку на текущий ремонт с перечнем  неисправностей, подлежащих устранению. 
5.2. Сдать путевой лист диспетчеру или ответственному лицу.
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ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда  для уборщика служебных помещений
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1       Настоящая инструкция является нормативным актом, устанавливающим обязательные для выполнения требования охраны труда при работе уборщика служебных помещений.

1.2       К работе уборщиком служебных помещений допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинский осмотр, первичный инструктаж по охране труда, инструктаж по правилам электробезопасности, инструктаж по пожарной безопасности с записью в журналы инструктажей под личную подпись инструктируемого, обученные методам и приемам труда на рабочем месте.

1.3       Уборщик служебных помещений на рабочем месте обязан выполнять только ту работу, которую поручил непосредственный руководитель. В основном это:

-      смет мусора;

-      влажная уборка пола;

-      протирка  крашенных (и других) панелей на стенах;

-      протирка оконных стекол;

-      вынос мусора.

1.4       Во время работы на уборщика служебных помещений могут воздействовать следующие опасные и вредные производственные факторы:

-      воздействие пыли;

-      поражение электрическим током;

-      воздействие на организм моющих средств.

1.5       Уборщик служебных помещений обеспечивается спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты согласно отраслевых норм бесплатной выдачи спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты:

1.6       Прием пищи производится в специально оборудованном помещении.

1.7       Запрещается на предприятии:

-      появление в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;

-       употребление алкогольных или наркотических средств.

 2.   ТРЕБОВАНИЯ   БЕЗОПАСНОСТИ  ПЕРЕД  НАЧАЛОМ  РАБОТЫ
2.1       Надеть исправную спецодежду и средства индивидуальной защиты.

2.2       Спецодежда должна быть аккуратно заправлена, застегнуты пуговицы и обшлага рукавов.

2.3       Проверить исправность уборочного инвентаря (швабр, метел и др.) и средств подмащивания (лестниц, стремянок).

2.4       Перед использованием механизированных способов уборки (поломоечные машины, пылесосы и пр.) убедиться в их исправности и готовности к работе.

2.5       Проверить наличие моющих средств.

2.6       Обо всех обнаруженных недостатках доложить руководителю работ и к работе не приступать до их полного устранения.

3.  ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ВО  ВРЕМЯ  ВЫПОЛНЕНИЯ  РАБОТ
3.1       При выполнении порученной работы необходимо:

3.1.1           Избегать  сквозняков.

3.1.2           Быть внимательным, не отвлекаться, не отвлекать от работы других.

3.1.3           Не производить уборку мусора не защищенными руками.

3.1.4           Соблюдать осторожность при уборке помещений около люков, спусков, лестниц, дверей.

3.2       При необходимости во  время уборки передвигать столы, шкафы и другое оборудование, необходимо проверить и убрать с их поверхности предметы, которые могут упасть.

3.3       При мытье окон необходимо проверить целостность остекления и рам. Далее выполнять следующие правила:

-      не опираться на стекло руками во избежание пореза рук;

-      не высовываться из окна во избежание падения с высоты;

-      использовать лестницу -  стремянку.

3.4       Мытье и протирку окон в служебных помещениях на высоте 1,5м производить тряпкой при помощи швабр. Устанавливать лестницу к оконным проемам можно только с разрешения руководителя работ под наблюдением назначенного им лица.

3.5       Протирку плафонов электроосвещения  и другого электрооборудования выполнять только сухой тряпкой при выключенном напряжении и в присутствии электромонтера.

3.6       При использовании синтетических моющих средств уборщик должен руководствоваться инструкцией завода-изготовителя.

3.7       В санузлах мыть пол с использованием раствора хлорной извести.

ПРИГОТОВЛЕНИЕ РАБОЧЕГО РАСТВОРА ХЛОРНОЙ ИЗВЕСТИ.
-      один килограмм сухой хлорной извести растирают в специальной промаркированной емкости для приготовления 10% маточного раствора хлорной извести в небольшом количестве воды до состояния однородной массы, затем добавляют остаток воды (до 10л.) и размешивают до образования однородной суспензии;

-      суспензию оставляют для отстаивания на 24 часа в емкости  с плотно закрытой  крышкой.  Осветленный 10% раствор хлорной извести сливают в специальную   промаркированную емкость. Из осветленного 10% раствора хлорной извести непосредственно перед применением готовят рабочие растворы путем растворения необходимого его количества в холодной воде при интенсивном помешивании в течение 1-2 минут;

-      для проведения профилактической ежедневной дезинфекции используется 0,5% раствор  хлорной извести (0,5л.  10% осветленного раствора разводят в 9,5л. воды);

-      при возникновении очага инфекции сначала проводится заключительная дезинфекция 1%, 3% или 5% раствором хлорной извести, а затем, в период карантина - текущая дезинфекция с использованием 1% раствора хлорной извести.

3.10. Уборку служебных помещений производить при освещенности помещения не менее 75 лк.

3.11. Грязную воду, после уборки и мытья полов, выливать в канализационную  сеть только после отстаивания, убедившись в отсутствии в ней тряпок, бумаги и других предметов,  способных засорить канализацию.

4. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ПО  ОКОНЧАНИИ  РАБОТ.
4.1.        Сообщить руководителю работ обо всех замеченных недостатках касающихся охраны труда и пожарной безопасности.

4.2.     Вымыть руки и лицо теплой водой. 

5.ТРЕБОВАНИЕ БЕЗОПАНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
5.1.     Обнаружив признаки возгорания (дым, запах гари), уборщик служебных помещений должен:

-      сохранять спокойствие;

-      сообщить по телефону «101» в пожарную охрану. При этом назвать адрес объекта, указать этажность постройки, место возникновения возгорания, назвать свою фамилию, имя, отчество, сообщить руководителю работ. Организовать встречу пожарной машины.

5.2. Принять (по возможности) меры по эвакуации людей, тушения (локализации) пожара и сбережения материальных ценностей.

5.3. Поставить в известность руководителя

5.4. В случае необходимости вызвать другие аварийно – спасательные службы (медицинскую, газоспасательную и т.д.).

5.5. При возникновении аварийной ситуации сообщить руководителю работ для принятия мер по ее устранению.

5.6.     При возникновении несчастного случая  сообщить в скорую попощь по телефону «103» и руководителю работ. По возможности (до их прихода) оказать первую медицинскую помощь пострадавшему, принять меры к сохранению обстановки, при которой произошел несчастный случай, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих, для облегчения расследования причин возникновения несчастного случая специальной комиссией.

5.7.     Первая помощь при отравлении хлорной известью.

При случайном попадании препарата:

-      в глаза - необходимо промыть их проточной водой в течение 10-15 минут и обратиться в здравпункт;

-      в желудок - необходимо промыть желудок водой, а затем рекомендуется выпить молоко;

-      на кожу - нужно вымыть пораженный участок кожи холодной проточной водой;

-      на рабочую одежду - необходимо снять ее, а участок кожи под одеждой тщательно промыть проточной холодной водой.

-      При нарушении мер безопасности во время работы  с хлорной известью возможно раздражение органов дыхания, головная боль.

При поражении дыхательных путей необходимо вывести  потерпевшего на свежий воздух или в хорошо проветриваемое помещение, обеспечить покой, тепло, освободить от тесной одежды, прополоскать рот, горло, нос. Рекомендуется употребление молока.

Запрещается во время выполнения работ с препаратом принимать пищу, пить, курить. После окончания работы лицо и руки необходимо вымыть  проточной водой с мылом.
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ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА  для СТОРОЖА

I. Общие положения.

 1.1. Работа сторожа является ответственной и требует безукоснительного исполнения порученных обязанностей по охране вверенного объекта от хищения материальных ценностей. 
1.2. В период отсутствия руководства сторож является единственным лицом. Кто может на данный момент принять необходимые меры в целях предотвращения ситуаций, угрожающих целостности имущества предприятия. 1.3. Сторож при исполнении своих обязанностей является лицом неприкосновенным и все его распоряжения в отсутствии руководства в части сохранности материальных ценностей должны выполняться беспрекословно. 
II.  Обязанности перед работой и во время дежурства.

2.1. Рабочим местом сторожа является помещение…….. 
2.2. Перед заступлением на дежурство сторож обязан обойти территорию и помещения предприятия, обратив особое внимание на исправность техники, 
 незахломленность проходов, отсутствие загораний, освещенность территорий. 2.3Сторож обязан не пропускать посторонних лиц на территорию и в помещение.). 
2.4.Сторож обязан постоянно держать под контролем все помещения ……. и в течение своей смены должен неоднократно совершать обходы в целях проверки сохранности материальных ценностей. 
2.5. Необходимо постоянно проверять наличие замков, запорных устройств. 
2.6. Все ключи от помещений охраняемых объектов находятся у сторожа, и он несет полную ответственность за их сохранность. 
III. Меры безопасности в аварийных ситуациях

3.1. В экстренных случаях, связанных с хищением материальных ценностей сторож обязан немедленно принять оперативные меры и сообщить руководству, вызвать отряд милиции. 
3.2. При пожаре или загорании немедленно сообщить в пожарную охрану, поставить в известность руководство. Встретить пожарную охрану. 
