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ИНСТРУКЦИЯ № 2
ПО ОХРАНЕ ТРУДА 
 ДЛЯ АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕСКОГО 
ПЕРСОНАЛА И СПЕЦИАЛИСТОВ 
                     1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. Настоящая инструкция предназначена для административно-управленческого персонала  и других специалистов  КУВО «УСЗН Бобровского района» (далее учреждение).                                         
1.2. К работе на  должности административно-управленческого персонала и специалистов принимаются мужчины и женщины, достигшие 18 лет прошедшие:  медицинское обследование и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья,  вводный инструктаж,  инструктаж на рабочем месте и  обучение  безопасным методам и приёмам труда, обучение устройству и правилам эксплуатации используемого оборудования,  проверку знаний по электробезопасности (при использовании оборудования, работающего от электрической сети). 
1.3. Работник должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха, требования инструкций по охране труда.  
1.4.  При работе в учреждении на работника возможно воздействие следующих опасных и вредных производственных факторов:                                                                                                           -  поражение электрическим током при отсутствии и неисправности заземляющих устройств электрооборудования;                                                                                                                                                             -  возможность возникновения заболеваний при неправильном расположении стола и стула,  монитора, клавиатуры, принтера, сканера, ксерокса и т.п.;                                                                        -  вредное воздействие паров, газов, аэрозолей, выделяющихся при работе копировальной и печатающей оргтехники в непроветриваемом помещении;                                                                     -  физических: электромагнитное, ультрафиолетовое, инфракрасное излучения, статическое электричество;
-  психофизиологические: напряжение зрения и внимания, интеллекту​альные нагрузки, монотонность труда;           
-  движущийся транспорт при разъездном характере работы; 
-  нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности помещения;
-  индивидуальные   особенности обслуживаемых граждан,  а также граждан, находящихся в социально опасном положении;   
1.5. Работник обязан соблюдать правила пожарной безопасности,  знать места расположения первичных средств пожаротушения и направления эвакуации при возникновении ЧС. Запрещается хранить на своем рабочем месте пожаро и взрывоопасные вещества.
1.6. Работник извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, 
угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 
производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, признаков острого заболевания, оказывает себе или другим  первую доврачебную помощь и организует, при необходимости, доставку в медицинское учреждение. 
1.7. При разъездном характере работы,  работники должны приходить на работу в удобной одежде и обуви соответствующей сезону.
1.8. Работник обязан знать и соблюдать правила личной гигиены:                                                               -  содержать в чистоте рабочее место;
-  быть на работе в чистой одежде и обуви, следить за чистотой лица, тела, рук, волос; 
-  мыть руки с мылом после посещения туалета, соприкосновения с загрязненными предметами, перед приемом пищи и по окончании работы.
1.8. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкций по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ  
2.1.  Перед началом работы работник должен:                                                                                                -  вспомнить последовательность выполнения поставленной задачи и безопасные методы и приемы её выполнения;                                                                                                                                      -  привести в порядок одежду, волосы.    
   2.2.  Подготовить рабочую зону для безопасной работы: 
   -  проверить оснащённость рабочего места, исправность используемого оборудования,   
   приборов, приспособлений,  а также наличие свободных проходов;                 
   -  проверить внешним осмотром исправность  выключателей, отсутствие оголенных участков проводов;
-  перед включением любой оргтехники убедиться в исправности электрических проводов, штепсельных вилок и розеток;
-  убедиться, что корпус включаемого оборудования не поврежден, что на нём не находятся посторонние предметы. Вентиляционные отверстия в корпусе включаемого оборудования не должны быть закрыты занавесками, завалены бумагой, заклеены липкой лентой или перекрыты каким-либо другим способом.                                                                                                                                                                 
2.3.  Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников (они должны быть надежно подвешены к потолку и иметь светорассеивающую арматуру).                                                                                                                                                2.4.  Проверить и отрегулировать освещённость рабочего места, правильность установки стола, стула, подставки для ног, положения оборудования, угла наклона экрана монитора, 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.
2.5. При обнаружении неисправностей необходимо немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю.  Не допускается использование  неисправного оборудования. 
2.6. Работнику запрещается производить протирание влажной или мокрой салфеткой электрооборудования, которое находится под напряжением (вилка вставлена в розетку). Влажную или любую другую уборку производить при отключенном оборудовании.
2.7. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах,  провести  проветривание кабинета.       
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1.  Работник должен выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж по охране труда и к которой допущен работником, ответственным за безопасное выполнение работ.
3.2.  Не поручать свою работу посторонним лицам. 
3.3.  Во время нахождения на рабочем месте работники не должны совершать действия, который могут повлечь за собой несчастный случай:
- не качаться на стуле; 
- не касаться оголенных проводов; 
- не работать на оборудовании мокрыми руками; 
- не размахивать острыми и режущими предметами.
3.4.  Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории учреждения, 
пользоваться только установленными проходами. Не загромождать установленные проходы. 
3.5.  При разъездном характере работы, работники должны знать и выполнять правила дорожного движения, соблюдать меры безопасности при пользовании общественным транспортом. 
3.6.  Хранить документацию в кабинете в специально оборудованных шкафах, стеллажах.
3.7.  Работнику во время работы ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- допускать захламленность  рабочего  места бумагой в целях недопущения накапливания органической пыли;
- производить отключение питания электрооборудования во время выполнения активной задачи;
- производить частые переключения питания используемого оборудования;
- включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование;
- производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования;
- пить какие-либо напитки, принимать пищу, ставить на рабочий стол любые жидкости в  
   любой таре;
- касаться влажными руками  электрических проводов, включенных ПК и другой оргтехники;                                                                                                                                                         - проводить чистку оборудования, вынимать застрявшие листы, покидать рабочее место, не отключив оборудование от сети.
3.8. Поверхность пола рабочих кабинетов должна обладать антистатическими свойствами, быть ровной. В помещениях ежедневно должна проводиться влажная уборка. Запрещается использование удлинителей, фильтров, тройников и т.п., не имеющих специальных заземляющих контактов и с поврежденной изоляцией. 
3.9.  Вследствие того, что большая часть времени посвящена работе на компьютере, 
необходимо  для снижения утомляемости общефизического характера через каждый час работы необходимо делать перерыв на 5-10 минут, а через 2 часа - на 15 минут.
3.10. Экран видеомонитора должен находиться от глаз оператора на расстоянии 600-700 мм, минимально допустимое расстояние 500 мм.
3.11. Отключение оборудования необходимо производить:
-  при перерыве в работе; 
-  при окончании рабочего процесса.
3.1. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ МЕСТНОЙ КОМАНДИРОВКИ
3.1.1. Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, обязан:                              *  При движении пешком  выполнять правила дорожного движения для пешехода:
- при переходе через автодорожные проезды  пользоваться пешеходными мостами и тоннелями;
- при отсутствии пешеходных мостов и тоннелей переходить автодорожные проезды по   зеленому сигналу светофора по обозначенному переходу «зеброй»;
- при отсутствии инженерных сооружений или светофоров, стоя на обочине автопроезда или на тротуаре, оценить расстояние до приближающихся автомашин, условия перехода автопроезда и переходить автопроезд по перпендикулярному направлению при отсутствии транспорта и безопасности перехода.
*  Железнодорожные пути переходить по пешеходным тоннелям и мостам.
* При пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопасности, работник обязан быть пристегнут им.
3.1.2.  Работник обязан производить посадку и высадку в служебную машину со стороны тротуара или обочины и при полной остановке машины.  Посадка со стороны проезжей части возможна при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения.
3.1.3. Работнику при поездках 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.
3.1.4. Работник, использующий личный транспорт для выполнения служебных обязанностей,  обязан выполнять правила дорожного движения. 

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При несчастных случаях работник обязан:
      - немедленно прекратить работу; 
      - сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
      - оказать первую доврачебную помощь пострадавшему;
      - организовать доставку или сопроводить пострадавшего в меди​цинское учреждение;
      - по возможности сохранить обстановку, при которой произошел несчастный случай до 
         прибытия комиссии;
      - не приступать к работе на том участке, где произошел несчастный случай, до полного его 
         расследования и разрешения руководства.
4.2. При возникновении пожара работник обязан:
      -  немедленно прекратить работу и отключить электроэнергию;
      -  сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
      -  по возможности принять меры по эвакуации людей;
      - имеющимися средствами пожаротушения приступить к ликвидации пожара, в случае, если  
         это сделать своими силами невозможно, сообщить по телефону «01» в пожарноспасательную часть (ПСЧ № 32).                                                                                      
4.3. При поражении  электрическим током немедленно отключить электросеть, оказать первую помощь пострадавшему, при необходимости отправить его в ближайшее медицинское учреждение.                                                                                                                                                       4.4. При появлении запаха гари, обнаружении обрыва, возгорании оборудования  немедленно отключить его, обесточить электросеть, сообщить руководителю и приступить к ликвидации очага пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения (огнетушителем).                                                                                                                                                        4.5. Если на металлических частях оборудования обнаружено напряжение (ощущение тока) - отключить аппарат, доложить руководству о неисправности и к работе не приступать до устранения неисправности.                                                                                                                                                     4.6. Отключить оборудование при прекращении подачи электроэнергии и возникновении вибрации и шума.     
4.7. При возникновении нестандартной ситуации работник должен сохранять спокойствие.             4.8. В ситуациях, угрожающих жизни и здоровью – покинуть опасный участок. 
5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. Привести в порядок рабочее место и вымыть руки с мылом.
5.2. Отключить от электросети электрические приборы.

5.3. Проверить противопожарное состояние кабинета.

5.4. Проветрить кабинет, закрыть окна, фрамуги и выключить свет.

5.5. Сообщить непосредственному руководителю обо всех неполадках, обнаруженных в процессе работы, и принятых мерах.

Специалист по охране труда                                                                                     А.В. Бородулин
ГЛАСОВАНО»                                                                                «УТВЕРЖДАЮ»
Председатель профкома                                                                        Директор КУВО «УСЗН 
                                                                                                                    Бобровского района»
_________ Е.В. Паринова                                                                        ___________ Л.В. Лещина
« 28 » февраля 2024 г.                                                                                « 28 » февраля 2024 г.
ИНСТРУКЦИЯ № 3
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ БУХГАЛТЕРА
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ 
1.1. На работу в качестве бухгалтера принимаются мужчины и женщины достигшие 
возраста 18-ти лет, имеющие соответствующее образование, прошедшие вводный инструктаж и  инструктаж на рабочем месте. 
1.2. Опасными и вредными факторами для работника могут быть: 
- физические факторы : электромагниное, ультрафиолетовое, инфракрасное излучения, статическое электричество;                                                                                                                                              -  поражение электрическим током при использовании неисправных электрических приборов, оборудования;                                                                                                                                            -  разъездной характер работы, движущийся транспорт; 
-  психофизиологические факторы: интеллекту​альные нагрузки,  монотонность труда, напряжение  зрения и внимания и др. 
- нарушение остроты зрения при работе с ПК;                                                                                                           - выполнение работы, связанной с хранением документов.                                                                                                                                                 
1.3. Работники обязаны соблюдать правила внутреннего распорядка, режим труда и отдыха и строго соблюдать инструкцию по охране труда при работе на персональном компьютере. 
1.4. Запрещается хранить на своем рабочем месте пожаро и взрывоопасные вещества. 
1.5. Учитывая разъездной характер работы, работники должны приходить на работу в удобной одежде и обуви, соответствующей сезону. 
1.6. Работник извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, 
угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 
производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, признаков острого заболевания, оказывает себе или другому работнику первую доврачебную помощь и организует, при необходимости, доставку в медицинское учреждение.
1.7. Работник обязан знать и соблюдать правила личной гигиены: 
- приходить на работу в чистой одежде и обуви; 
- постоянно следить за чистотой тела, рук, волос; 
- мыть руки с мылом после посещения туалета, соприкосновения с загрязненными 
предметами, по окончании работы.

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1. Убрать из карманов острые, колющие, режущие и бьющиеся предметы (булавки, иголки, шпильки, ножнички и т.п.) 
2.2. Подготовить рабочую зону для безопасной работы: 
- проверить оснащенность рабочего места, исправность оборудования и электропроводки на видимые повреждения. При неисправности сообщить непосредственному руководителю;
- проверить внешним осмотром  исправность выключателей и розеток, отсутствие оголенных участков проводов;                                                                                                                                                     -  перед включением любой оргтехники убедиться в исправности электрических проводов, штепсельных вилок и розеток, исправности  корпуса включаемого ПК и другого оборудования,  что на нём не находятся посторонние предметы. Вентиляционные отверстия в корпусе включаемого оборудования не должны быть закрыты занавесками, завалены бумагой, заклеены липкой лентой или перекрыты каким-либо другим способом.                                                               

2.3.  Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников (они должны быть надежно подвешены к потолку и иметь светорассеивающую арматуру).                                                                                                                                                2.4.  Проверить и отрегулировать освещённость рабочего места, правильность установки стола, стула, подставки для ног, положения оборудования, угла наклона экрана монитора, 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.
2.5. При обнаружении неисправностей необходимо немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю.  Не допускается использование  неисправного оборудования.                                                                                                                                                       2.6. Работнику запрещается производить протирание влажной или мокрой салфеткой электрооборудования, которое находится под напряжением (вилка вставлена в розетку). Влажную или любую другую уборку производить при отключенном оборудовании.                                 2.7. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах,  провести  проветривание кабинета.       

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж по охране труда и, к которой допущен работником, ответственным за безопасное выполнение работ. 
3.2. Не поручать свою работу посторонним лицам. 
3.3. Во время нахождения на рабочем месте работники не должны совершать действия, которые могут повлечь за собой несчастный случай: 
- не качаться на стуле; 
- не касаться оголенных проводов; 
- не работать на оборудовании мокрыми руками; 
- не размахивать острыми и режущими предметами. 
3.4. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории учреждения, пользоваться только установленными проходами. Не загромождать установленные проходы. 
3.5. Учитывая разъездной характер работы, работники должны знать и выполнять правила дорожного движения, соблюдать меры безопасности при пользовании общественным, служебным  транспортом. 
3.6. Хранить документацию в специально оборудованных шкафах, стеллажах, тумбах  в кабинете. 
3.7. Вследствие того, что большая часть времени посвящена работе на компьютере, 
каждый час работы необходимо делать перерыв на 5-10 минут, а через 2 часа - на 15 минут  для снижения утомляемости общефизического характера. 

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При несчастных случаях работник обязан:
      - немедленно прекратить работу; 
      - сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
      - оказать первую доврачебную помощь пострадавшему;
      - организовать доставку или сопроводить пострадавшего в меди​цинское учреждение;
      - по возможности сохранить обстановку, при которой произошел несчастный случай до 
         прибытия комиссии;
      - не приступать к работе на том участке, где произошел несчастный случай, до полного его 
         расследования и разрешения руководства.
4.2. При возникновении пожара работник обязан:
      -  немедленно прекратить работу и отключить электроэнергию;
      -  сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
      -  по возможности принять меры по эвакуации людей;
      - имеющимися средствами пожаротушения приступить к ликвидации пожара, в случае, если  
         это сделать своими силами невозможно, сообщить по телефону «01» в пожарно спасательную  часть (ПСЧ № 32).                                                                                      
4.3. При поражении  электрическим током немедленно отключить электросеть, оказать первую помощь пострадавшему, при необходимости отправить его в ближайшее медицинское учреждение.                                                                                                                                                       4.4. При появлении запаха гари, обнаружении обрыва, возгорании оборудования  немедленно отключить его, обесточить электросеть, сообщить руководителю и приступить к ликвидации очага пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения (огнетушителем).                                                                                                                                                        4.5. Если на металлических частях оборудования обнаружено напряжение (ощущение тока) - отключить аппарат, доложить руководству о неисправности и к работе не приступать до устранения неисправности.                                                                                                                                                     4.6. Отключить оборудование при прекращении подачи электроэнергии и возникновении вибрации и шума.     
4.7. При возникновении нестандартной ситуации работник должен сохранять спокойствие.             4.8. В ситуациях, угрожающих жизни и здоровью – покинуть опасный участок. 
5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. Привести в порядок рабочее место и вымыть руки с мылом.
5.2. Отключить от электросети электрические приборы.

5.3. Проверить противопожарное состояние кабинета.

5.4. Проветрить кабинет, закрыть окна, фрамуги и выключить свет.

5.5. Сообщить непосредственному руководителю обо всех неполадках, обнаруженных в процессе работы, и принятых мерах.
Специалист по охране труда                                                                                       А.В. Бородулин
«СОГЛАСОВАНО»                                                                                «УТВЕРЖДАЮ»
Председатель профкома                                                                        Директор КУВО «УСЗН 
                                                                                                                    Бобровского района»
_________ Е.В. Паринова                                                                        ___________ Л.В. Лещина
« 28 » февраля 2024 г.                                                                                « 28 » февраля 2024 г.
ИНСТРУКЦИЯ № 6
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ УБОРЩИКА 
ПРОИЗВОДСТВЕННЫХ И СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ
1. ОБЩИЕ  ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ
1.1.   Лица, допущенные к уборке помещений, должны пройти вводный инструктаж и  инструктаж на рабочем месте, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха, требования инструкции по охране труда.
1.2. При уборке помещений возможно воздействие на работающих следующих опасных и вредных производственных факторов:
    -  воздействие дезинфицирующих и моющих растворов без использования защитных средств;
          -  поражение электрическим током при повреждении электросетей;                                                                                                 
          -  получение травм при использовании неисправных лестниц и стремянок, падении   
              инструментов.                                            
1.3. Уборочный инвентарь, используемый для уборки санузлов, должен иметь яркую сигнальную маркировку, отличную от маркировки уборочного инвентаря, используемого для уборки других помещений.
1.4. При уборке помещений уборщик обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.                                                                           1.5. Работник извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, признаков острого заболевания, оказывает себе или другому работнику первую доврачебную помощь и организует, при необходимости, доставку в медицинское учреждение.                                                                          1.6. Уборщик должен быть обеспечен средствами инди​видуальной защиты: халатом хлопчатобумажным, при мытье полов и мест общего пользования дополнитель​но перчатками резиновыми.
1.7. Работник обязан знать и соблюдать правила личной гигиены: 
- постоянно следить за чистотой тела, рук, волос; 
- мыть руки с мылом после соприкосновения с загрязненными предметами, посещения туалета, по окончании работы.
2. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ПЕРЕД  НАЧАЛОМ  РАБОТЫ
2.1. Перед началом работы надеть и тщательно пригнать положенную спецодежду. 
2.2. Проверить исправность и пригодность рабочего инструмента для уборки помещения (ведро, щетки, веники и т.д.).  Использовать неисправные инструменты запрещается.
3. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ВО  ВРЕМЯ  РАБОТЫ
3.1. При применении во время уборки сантехнических порошков, разводить и пользо​ваться ими крайне осторожно, не допуская распыления порошка и попадания брызг раствора на лицо (особенно предохранять глаза) и на другие обнаженные участки тела. Работать с указан​ными веществами в резиновых перчатках.
3.2. При мытье полов раствором кальцинированной соды разводить ее следует при​бли​зительно из расчета 60-80 г на ведро воды. 
3.3. При мытье полов в местах общего пользования следует применять раствор хлорной извести из расчета 2 столовые ложки на ведро воды. Не оставлять разведенную (кашеобразную) хлорную известь в закрытом помещении, не заливать ее горячей водой во избежание интен​сивного образования вредных газов.
3.4. При мытье окон не вставать на подоконники, а пользоваться для этого специальной лестницей или стремянкой. Исправная лестница должна иметь ступени, вделанные в тетивы, а не прибитые гвоздями. Ступени не должны быть поломаны, иметь трещин и сколов. Концы лестницы должны иметь резиновые башмаки или заостренные металлические наконечники, предупреждающие скольжение ее по полу.
3.5. Раковины умывальников и унитазов следует мыть горячей водой с мылом и специальными моющими растворами. Запрещается применять в этих целях кислоты, бензин, скипидар, ацетон и другие горючие жидкости.
3.6. Полы, покрытые линолеумом, подметать веником смоченным водой или влажной тряпкой, обернутой на щетку, во избежание поднятия пыли.
3.7. Уборку служебных помещений осуществлять, только при выключенном электро​оборудовании, то  есть,  при  вынутой из штепсельной розетки вилке, не допускать попадания в электрооборудование влаги.
3.8. Стены, при необходимости, протираются влажной тряпкой, не до​пуская попадания влаги в электрическую арматуру, смонтированную на стене - это штепсельные розетки, выклю​чатели, внешняя электропроводка.
4. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  В  АВРИЙНЫХ  СИТУАЦИЯХ
4.1. При  несчастных случаях уборщик служебных и производственных помещений обязан:
       -    немедленно прекратить работу;
       -    сообщить о случившемся своему руководству;
       -    принять неотложные меры по оказанию первой медицинской помощи пострадавшему;
       -    вызвать врача, если же это сделать невозможно, организовать доставку или сопроводить пострадавшего в медицинское учреждение;
       -   по возможности сохранить обстановку, при которой произошел нес​частный случай до прибытия комиссии;
       -    не приступать к работе на том участке, где произошел несчастный случай, до полного его расследования и разрешения руководителя.
4.2. При возникновении пожара уборщик служебных и производственных помещений обязан:
       -   немедленно прекратить работу;
       -   сообщить о случившемся своему руководству;
       -   первичными средствами пожаротушения приступить к ликвидации по​жара, в случае если    
это сделать своими силами невозможно, сообщить по телефону «01» в пожарноспасательную часть (ПСЧ № 32) и  продолжать тушить пожар.
4.3. При попадании в глаза моющих или дезинфицирующих средств обильно промыть глаза водой и обратиться к врачу.
4.4. При поражении  электрическим током немедленно отключить электросеть, оказать первую помощь пострадавшему, при необходимости отправить его в ближайшее медицинское учреждение.                                                                                                                                                       
5. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ПО  ОКОНЧАНИИ  РАБОТЫ
5.1. По окончании уборки привести в порядок рабочий инвентарь, спецодежду и убрать их подсобное помещение. Подсобное помещение содержать в чистоте и порядке.
5.2. Окончив весь объем работы, тщательно вымыть руки с мылом.                                                                                                                     5.3.  Закрыть окна, выключить свет,  закрыть двери подсобного помещения.
Специалист по охране труда                                                                              А.В. Бородулин
«СОГЛАСОВАНО»                                                                                «УТВЕРЖДАЮ»
Председатель профкома                                                                        Директор КУВО «УСЗН 
                                                                                                                    Бобровского района»
_________ Е.В. Паринова                                                                        ___________ Л.В. Лещина
« 28 » февраля 2024 г.                                                                                « 28 » февраля 2024 г.
                                                           ИНСТРУКЦИЯ № 5
                                         ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ ПСИХОЛОГА
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. К работе психолога допускаются лица не моложе 18 лет, имеющие специальное образование или прошедшие соответствующую подготовку, прошедшие медицинское обследование,  вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте, усвоившие  безопасные методы и приёмы работы.
1.2. Психолог должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха, требования инструкций по охране труда. 
1.3. При проведении групповых и индивидуальных занятий с гражданами возможно воздействие следующих опасных и вредных факторов: 
- нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности помещения;
- нарушение осанки, искривления позвоночника, развития близорукости при неправильном подборе размеров столов и стульев;
- поражение электрическим током при использовании неисправных оборудования и электрических звуковоспроизводящих музыкальных аппаратов и инструментов;                                          -  психофизиологические факторы: интеллекту​альные нагрузки,  монотонность труда, напряжение  зрения и внимания и др. 
1.4. Психолог обязан соблюдать правила пожарной безопасности,  знать места расположения первичных средств пожаротушения и направления эвакуации при возникновении ЧС.
1.5. Психолог извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, 
угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 
производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, признаков острого заболевания, оказывает себе или другим  первую доврачебную помощь и организует, при необходимости, доставку в медицинское учреждение.
1.6. Психолог обязан знать и соблюдать правила личной гигиены:                                                            - содержать в чистоте рабочее место;
- быть на работе в чистой одежде и обуви, следить за чистотой лица, тела, рук, волос; 
- мыть руки с мылом после посещения туалета, соприкосновения с загрязненными предметами. 


             2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1.  Привести в порядок одежду, тщательно подготовить рабочее место. 
2.2. Убедиться в исправности используемых приборов, приспособлений, достаточном освещении рабочего места,  а также наличии свободных проходов.    
2.3. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников, они должны быть надежно подвешены к потолку и иметь светорассеивающую арматуру.                                                                                                                                                2.4. Убедиться в исправности электрооборудования кабинета: коммутационные коробки должны быть закрыты крышками; корпуса и крышки выключателей и розеток не должны иметь  трещин и сколов, а также оголенных контактов.                                                                                  2.3. Проверить состояние компьютера, других технических средств, необходимых для работы, убе​диться в их исправности, целостности подводящих кабелей и электровилок.                         2.5. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах,  провести  проветривание кабинета.                                                                                                                     
                         3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
                                                                                                                                                                             3.1. При проведении индивидуальных и групповых занятий психолог рассаживает граждан пожилого возраста и инвалидов так, чтобы все были в его поле зрения. 
3.2. С целью обеспечения надлежащей естественной освещенности в кабинете на  подоконнике не должно быть посторонних предметов.
3.3. Все используемые в кабинете демонстрационные электрические приборы должны быть исправны и иметь заземление или зануление.
3.4. Рабочее место психолога необходимо содержать в чистоте и порядке.                                                          3.5. Перед включением электрооборудования убедиться, что пуск не угрожает опасностью.                                                                                                                                            

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При возникновении поломок используемого электрооборудования необходимо:

      -  прекратить его эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии;
      -  доложить о случившемся непосредственному руководителю;
      -  не приступать к работе до полного устранения неисправности.
4.2. При несчастных случаях работник обязан:
      - немедленно прекратить работу;
      - сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
      - оказать первую доврачебную помощь пострадавшему;
      - организовать доставку или сопроводить пострадавшего в меди​цинское учреждение;
      - по возможности сохранить обстановку, при которой произошел несчастный случай до 
         прибытия комиссии;
      - не приступать к работе на том участке, где произошел несчастный случай, до полного его 
        расследования и разрешения руководства.
4.3. При возникновении пожара работник обязан:
      - немедленно прекратить работу;
      - отключить электроэнергию;
      -  сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
      -  по возможности принять меры по эвакуации людей;
      - имеющимися средствами пожаротушения приступить к ликвидации пожара, в случае, если 
         это сделать своими силами невозможно, сообщить по телефону «01» в пожарноспасательную часть (ПСЧ № 32).
4.4. При поражении  пользователя ПЭВМ электрическим током немедленно отключить электросеть, оказать первую помощь пострадавшему, при необходимости отправить его в ближайшее медицинское учреждение.
4.5. При возникновении нестандартной ситуации работник должен сохранять спокойствие.


5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1.  Отключить от электросети электрические приборы.                                                                         5.2.  Привести в порядок рабочее место.
5.3.  Проветрить кабинет, закрыть окна, фрамуги и выключить свет.             
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«СОГЛАСОВАНО»                                                                                «УТВЕРЖДАЮ»
Председатель профкома                                                                        Директор КУВО «УСЗН 
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ИНСТРУКЦИЯ № 18
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ УБОРЩИКА ТЕРРИТОРИИ
1. ОБЩИЕ  ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ
1.1.  Лица, допущенные к уборке территорий, должны соблюдать правила внутреннего 
трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха, требования инструкции по охране труда неэлектротехнического персонала  1 группы  по электробезопасности.
1.2.  К выполнению работ, связанных уборкой территорий, допускаются лица, прошедшие вводный инструктажа по охране труда и инструктажа на рабочем месте. 
1.3.  При работе возможно воздействие на работающих следующих опасных производственных факторов:
  - травмы при работе неисправным инструментом и приспособлениями;
  - травмы при падении на скользких пешеходных дорожках и обледеневших ступенях лестниц в зимнее время;
- возникновение пожара при пользовании открытым огнем и при сжигании мусора на территории учреждения;
- падение снега, сосулек с крыш зданий.
1.4.  Уборщик территорий обеспечивается  спецодеждой согласно действующим нормам.
Работник должен быть обеспечен средствами индивидуальной за​щиты (перчатки, рукавицы, а зимой, кроме того, куртка ватная).
 1.5. Уборщик территорий должен соблюдать правила личной гигиены. Перед приемом 
пищи мыть руки с мылом.
 1.6. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, 
привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1. Перед началом работы надеть и тщательно пригнать положенную спецодежду. 
2.2. Проверить исправность и пригодность рабочего инструмента для уборки территории (веники, метла, грабли, скребки  и т.д.). Пользоваться неисправным инструментом запрещается.
2.3. Осмотреть рабочее место. О замеченных недостатках и неисправностях  сообщить 
непосредственному руководителю.
                    3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. Уборку проездов и площадок надо производить, находясь лицом навстречу движения транспорта. Работающие должны быть ознакомлены с правилами уличного движения.
3.2. Начинать уборку при хорошей освещенности места работ, а в темное время суток уборку производить при включенном наружном освеще​нии.
3.3. При образовании сосулек на крыше здания оградить опасные участки и сообщить об этом непосредственному руководителю.
3.4. В зимнее время своевременно очищать от снега и льда ступени лестниц, пешеходные дорожки и посыпать их песком.
3.5. Во избежание травм не класть грабли, скребки, мотыги и другой инструмент заостренной частью вверх.
3.6. Не проводить какие-либо работы вблизи находящихся под напряжением кабелей, оголенных проводов и контактов.
3.7. Не собирать мусор, битые стекла и другие острые предметы незащищенными руками, использовать для этих целей рукавицы.
3.8. Для предупреждения пожара не сжигать мусор, сухую траву и листья на территории учреждения, собирать и выносить или вывозить их за территорию. 
3.9. Стоять со стороны ветра при погрузке мусора на автомобили (тележки) или при складировании его в отведенное место.
3.10. Уборщику территорий не разрешается:
- работать  при плохой видимости (густом тумане, пурге, при отсутс​твии освещения в темное время суток);
            - оставлять инструмент на проезжей части.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При обнаружении запаха газа или прорыве трубопроводов (во​доснабжения, канализации, отопления и других) сообщить непосредственному руководителю и вызвать по телефону соответствующую специализированную аварийную бригаду.
  Для обеспечения безопасности транспорта и пешеходов оградить места вытекания 
из трубопроводов и установить предупреждающие знаки.
 При выходе из строя рабочего инструмента работу прекратить, отремонтировать его 
или заменить другим.
   4.4. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом непосредственному руководителю, при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03» («112») или оправить пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение.
  4.5. При возникновении пожара первичными средствами пожаротушения приступить к ликвидации пожара, в случае, если это сделать своими силами невозможно, сообщить по телефону «01» в пожарноспасательную часть (ПСЧ № 32) и руководителю, и продолжить тушить пожар. 
5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. Привести в порядок рабочий инструмент, инвентарь и убрать его в кладовую.
5.2. Снять спецодежду, почистить ее и тщательно вымыть руки с мылом.
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ИНСТРУКЦИЯ № 9
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ РАБОЧЕГО 
ПО КОМПЛЕКСНОМУ ОБСЛУЖИВАНИЮ И РЕМОНТУ ЗДАНИЙ
1. ОБЩИЕ  ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. К самостоятельному выполнению работ по комплексному обслуживанию и ремонту зданий допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинское освидетельствование, вводный инструктаж, инструктаж на рабочем месте,  усвоившие безопасные методы работы, имеющие группу по электробезопасности не ниже I.
1.2. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха, требования инструкций по охране труда.
1.3. При выполнении работ возможно воздействие на работника следующих опасных и вредных производственных факторов:
     - подвижные части электроинструмента;
     - движущиеся машины и механизмы,
     - незащищенные подвижные элементы оборудования;                                                                                                              
     - недостаточная освещенность рабочей зоны;                                                                                                           
     - острые кромки режущего инструмента, материала;                                                                                                                            
     - напряжение кистей и пальцев рук;                                                                                                                    
     - опасность поражения электрическим током; 
     - опасность получения травмы при использовании неисправных инструментов;                                                                                                                                                                                                                      
     - травмирование ног при падении инструментов, приспособлений и материалов;
     - работы на высоте (с применением лестниц, стремянок, лесов и т. п.);
     - падение снега, сосулек с крыш зданий.
1.4. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий должен соблюдать правила личной гигиены:
     - содержать в чистоте рабочее место;
     - мыть руки с мылом после посещения туалета, соприкосновения с загрязненными предметами, перед приёмом пищи.
1.5. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий обеспечивается  спецодеждой в соответствии с вы​пол​няемой работой и согласно действующим нормам.
2. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ПЕРЕД  НАЧАЛОМ  РАБОТЫ
2.1. Привести в порядок и надеть рабочую одежду, застегнуть или подвязать обшлага рукавов. Одежда должна не стеснять движе​ний и не иметь сви​сающих концов и завязок. 
2.2. Получить задание на выполнение работы у непосредственного руководителя.  Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все лишние и мешающие работе предметы.
2.2. Проверить исправность используемого инвентаря, приспособлений, ручного инструмента и соответствие их требованиям безопасности: топоры и молотки должны быть правильно насажены на топорища и ручки твердых пород дерева, тщательно расклиненные и сгла​женные, пилы с исправными рукоятками, правильно разведенные, без трещин, поломанных зубьев и надрывов, хорошо заточены.
2.3. При использовании в работе электрических: пил, лобзиков, рубанков, дрелей, шуруповертов и других инструментов знать инструкции по охране труда при работе с данным инструментом.
2.4. При наличии местного освещения светильник следует расположить так, чтобы при выполнении работ свет не слепил глаза. 
2.5.  Перед выполнением работ на высоте проверить исправность и надежность приставных лестниц и лестниц-стремянок. Раздвижные лестницы-стремянки должны быть устойчивы, иметь устройства, исключающие возможность их самопроизвольного сдвига, и испытаны. Нижние концы стремянок должны иметь оковки с острыми наконечниками, а при использовании на жестких полах (асфальт, бетон) - башмаки из резины или другого нескользящего материала. Лестницы-стремянки высотой более 1,3 м должны иметь упоры.
2.6. Выполнять только ту работу, которая поручена непосредственным начальником и при условии, что безопасные способы ее выполнения хорошо известны.
3. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ВО ВРЕМЯ  РАБОТЫ
3.1. Быть внимательным, не отвлекаться на посторонние дела и разговоры, не отвлекать других работающих.
3.2. Рабочее место при ручных работах содержать так, чтобы все необходимые инструменты находились у рабочего под руками и на возможно близком расстоянии.
3.3. Переносить инструменты только в сумках, ящиках или футлярах.
3.4. На рабочем месте следует поддерживать чистоту и порядок, не загромождать продукцией и отходами рабочее место и проходы. 
3.5. Отходы боя стекла, обрезки древесины, линолеума  и т.п. следует собирать в ящик и по мере накопления удалять с рабочего места. 
3.6. При возможной опасности попадания в глаза отходов материала при шлифовке, строгании, резке стекла, очистке рам от замазки, разборке перегородок, сверлении потолочных отверстий необходимо работать в защитных очках. 
3.7. Стамеску при работе направлять от руки, поддерживающей обрабатываемую деталь. Работая долотом и стамеской, необходимо применять киянки. 
3.8. При строгании досок ручным инструментом применять в зависимости от требуемой частоты строгания рубанки и фуганки, которые имеют различную форму и размеры.
3.9. При разборке рубанка в целях безопасности держать его в левой руке отверстиями вбок и придерживать резец большим пальцем, а молотком в правой руке ударять по колодке рубанка.
3.10. Стружку, попавшую в щель рубанка, вынимать через верхнее отверстие.
3.11. При распиловке доски необходимо пользоваться заранее заготовленным шаблоном в виде короба с пропилами или обрезком доски.
3.12. При запиливании деталей на заданную глубину пользоваться переставным съемным стопором, который укрепляется на полотне пилы.
3.13. При поперечной распиловке бревна или доски следить за тем, чтобы отпи​ливаемый конец не отломился и не причинил ушиба. Во избежание зажима пилы бревно или доску надо уложить на подкладки так, чтобы пропил раскрывался, а не зажимал пилу.
3.14. При распиливании досок и брусьев их следует класть на прочную опору, а не опирать на колено.
3.15. Разводить пилу следует разводной – металлической пластинкой, имеющей пропилы. Точить пилу следует трехгранным напильником.
3.16. При выполнении ремонта оконных рам, застеклении их применять соответ​ствующий инструмент и быть предельно осторожным при резке стекла.
3.17. Нарезку стекол надлежит производить в отдельном помещении на специальных столах. 
3.18. Запрещается опирать приставные лестницы на стекла в окнах и бруски переплетов. 
3.19. Запрещается:
       - при резании стамеской во избежание ранения поддерживать обрабатываемый предмет по  
         направлению движения лезвия стамески, а также резать на себя и на весу;
       - режущий инструмент во время перерывов в работе класть лезвием вверх, оставлять 
         на обрабатываемой детали;
       - оставлять доски с торчащими гвоздями, скобами, болтами;
       - беспорядочно хранить и разбрасывать материал.
3.20. Запрещается переносить материалы на носилках по лестницам и стремянкам. 
3.21. Запрещается работать с приставной лестницы и лестницы-стремянки, находясь на 2-х верхних ступенях. Можно стоять на ступени, находящейся на расстоянии не менее 1 м от верхнего конца лестницы. 
3.22. При работе с выпускных лесов без ограждений, необходимо пользоваться предохранительным поясом с веревкой, которую надо закрепить к надежным конструкциям. 
3.23. При работе на высоте отходы следует собирать в ящик и сносить вниз, при сбрасывании отходов могут быть нанесены повреждения людям и коммуникациям. 
Места производства работ должны быть ограждены. 
3.24. При работе на высоте инструменты и материалы надо складывать в специально приготовленных местах, не допуская падения вниз. 
3.25. При производстве работ в помещениях с применением быстросохнущих лакокрасочных материалов, содержащих вредные летучие растворители, рабочие должны быть обеспечены респираторами соответствующего типа и защитными очками. 
3.26. Приготовлять составы для окраски и выполнять малярные работы в помещениях с применением составов, выделяющих вредные для здоровья людей летучие пары, надлежит при открытых окнах или при наличии вентиляции. 
3.27. В зоне применения нитрокрасок и других составов, образующих опасные летучие пары, запрещается курить и производить работы с огнем, а также работы, вызывающие искрообразование. 
3.28. Лакокрасочные материалы и другие материалы для малярных работ, содержащие токсичные вещества, должны соответствовать требованиям стандартов и использоваться в точном соответствии с требованиями инструкции или указаний по их применению. 
3.29. Не разрешается применять свинцовые белила для окраски внутренних помещений. 
Не применять бензол и этилированный бензин в качестве растворителей. 
3.30. Металлическую тару для хранения лакокрасочных материалов следует закрывать предназначенными для этой цели пробками и открывать инструментом, не вызывающим искрообразования. 
3.31. Штукатурные работы внутри помещений должны выполняться с подмостей или передвижных столиков, установленных на полы. Применение лестниц-стремянок допускается только для выполнения мелких штукатурных работ. 
3.32. Наружные штукатурные работы производятся с инвентарных стоечных или подвесных лесов. 
3.33. Применение вредных для здоровья пигментов (свинцового сурика, свинцового крона, медячки и др.) для растворов цветной штукатурки не допускается.         
3.34. Допуск к работе на крыше разрешается после осмотра стропил, обрешетки (опалубки), парапетов и определении при необходимости мест и способов закрепления страховочных канатов кровельщиков. 
3.35. При выполнении работ на крышах рабочие должны быть обеспечены предохранительными поясами, спецодеждой и спецобувью. 
3.36. Работающие на крыше с уклоном более 20° должны быть снабжены переносными стремянками шириной не менее 30 см с нашитыми планками. Стремянки во время работы следует надежно закреплять. 
3.37. Складывать на крыше штучные материалы, инструменты и тару допускается лишь при условии принятия мер против их падения. Зона возможного падения сверху материалов, инструмента и т.п. должна быть ограждена. 
3.38. Запрещается выполнение работ во время гололедицы, густого тумана, ветра 6 баллов и более, ливневого дождя, грозы и сильного снегопада. 
3.39. При работе на крыше с уклоном более 20° , а также при работе на краю крыши при любых уклонах в случае отсутствия ограждения, рабочие снабжаются предохранительными поясами и прикрепляются к надежным конструкциям. Место закрепления поясов указывается руководителем работ.
3.40. При использовании в работе электрических: пил, лобзиков, рубанков, дрелей, шуруповертов и других инструментов знать и соблюдать инструкции по их применению.
4. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  В  АВАРИЙНЫХ  СИТУАЦИЯХ
4.1. При несчастных случаях рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 
обязан:
    - немедленно прекратить работу;
    -  сообщить о случившемся непосредственному руководителю; 
    - принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц;
     -  принять неотложные меры по оказанию первой доврачебной помощи пострадавшему;
  - вызвать врача, организовать доставку или сопроводить пострадавшего в меди​цинское учреждение;
     - по возможности сохранить обстановку, при которой произошел несчастный случай до прибытия комиссии, а в случае невозможности ее сохранения - зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, провести другие мероприятия); 
     - не приступать к работе на том участке, где произошел несчастный случай, до полного его расследования и разрешения руководства.
4.2. При возникновении пожара рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту 
обязан:
     - немедленно прекратить работу;
     - сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
    - первичными средствами пожаротушения приступить к ликвидации пожара, в случае, если это сделать своими силами невозможно, сообщить по телефону «01» в пожарноспасательную часть (ПСЧ № 32) и продолжить тушить пожар.
4.3. Для оказания первой (доврачебной) помощи необходимо: 
      - устранить воздействие на организм повреждающих факторов (освободить от действия электрического тока, вынести из зараженной атмосферы, погасить горящую одежду), оценить состояние пострадавшего; 
      - определить характер и тяжесть травмы, наибольшую угрозу для жизни пострадавшего и последовательность мероприятий по его спасению; 
     - выполнить необходимые мероприятия по спасению пострадавшего в порядке срочности (восстановить проходимость дыхательных путей, произвести искусственное дыхание, наружный массаж сердца, остановить кровотечение, наложить повязку); 
     - поддержать основные функции пострадавшего до прибытия медицинского работника; 
     - вызвать скорую медицинскую помощь по телефону 03 или транспортировать пострадавшего в медучреждение. 
4.3. При поражении  электрическим током немедленно отключить электросеть, оказать первую помощь пострадавшему, при необходимости отправить его в ближайшее медицинское учреждение.       
    5. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ПО  ОКОНЧАНИИ  РАБОТЫ
5.1. По окончании работы следует:
     -  убрать рабочее место от мусора и отходов,  подготовить его к работе на следующий день;
     - очистить инструмент от опилок и стружек, других загрязнений, собрать его в ящик;
     - очистить рабочую одежду, вымыть лицо и руки.
5.2. Обо всех недостатках или неполадках, обнаруженных во время работы, сообщить непосредственному руководителю. 
Специалист по охране труда                                                                                   А.В. Бородули
«СОГЛАСОВАНО»                                                                                «УТВЕРЖДАЮ»
Председатель профкома                                                                        Директор КУВО «УСЗН 
                                                                                                                    Бобровского района»
_________ Е.В. Паринова                                                                        ___________ Л.В. Лещина
« 28 » февраля 2024 г.                                                                                « 28 » февраля 2024 г.
ИНСТРУКЦИЯ № 8
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ ВОДИТЕЛЕЙ 
1. ОБЩИЕ  ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. К управлению автомобилем допускаются лица, не моложе 18 лет, имеющие соответствующее водительское удостоверение, свидетельство о регистрации технического средства, путевой лист, а также прошедшие вводный инструктаж, инструктаж на рабочем месте и инструктаж на 1-ю группу по электробезопасности, усвоившие безопасные методы и приёмы работы и прошедшего психиатрическое освидетельствование.                                                                                                                                                                       1.2. Наиболее опасными и вредными факторами для водителя  в процессе выполнения работ могут быть:
     - горячая охлаждающая жидкость, вода и пар;
     - легковоспламеняющиеся вещества;                                                                                                                                         
     - газы и другие токсичные вещества (бутан, оксиды азота, оксид углерода, этилмеркаптан и другие);
     - оборудование, инструмент, приспособления при неправильном использовании или их неисправности; 
     - вывешенный автомобиль и его агрегаты;
     - этилированный бензин;
- падение водителя в результате его неосторожных действий при выходе из кабины и передвижении по дороге. 1.3. Водитель обязан соблюдать правила внутреннего распорядка, режим труда и отдыха, правила пожарной безопасности и строго соблюдать инструкций по охране труда при работе с автомобилем. Курить разрешается только в специально отведенных местах. 
1.4. В соответствии с типовыми отраслевыми нормами водителю выдаются бесплатно специальная одежда и другие средства индивидуальной защиты..
1.5. Водитель извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, 
угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 
производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, признаков острого заболевания, оказывает себе или другому работнику первую доврачебную помощь и организует, при необходимости, доставку в медицинское учреждение. 1.6. Замеченные при работе на линии неисправности автомобиля, а также нарушения в упаковке или креплении груза водитель должен попытаться исправить собственными силами, а при невозможности - сообщить руководителю и вызвать техпомощь.
1.7. Водитель обязан знать и соблюдать правила личной гигиены: 
- мыть руки с мылом перед приёмом пищи  и курением, а также после посещения туалета, работы с узлами и деталями автомобиля и другого любого загрязнения рук, по окончании работы;
- осуществлять уход за кожей рук, используя защитные и смягчающие средства (крем, лосьон);
- не допускать приема пищи на рабочем месте.
2. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ПЕРЕД  НАЧАЛОМ  РАБОТЫ
2.1. Перед выездом на линию водитель должен пройти предрейсовый медосмотр и получить путевой лист с записью о готовности к работе автомобиля. 
2.2. Водитель должен проверить:
     -   внешний вид автомобиля;
  - техническую исправность двигателя, дверей кабины, салона, стартера, отопительного устройства, электрооборудования, переднего моста, рулевого управления, тормозной системы, шин и дисков, колес, приборов наружного освещения, световой и звуковой сигнализации, стеклоочистителей, глушителя и плотность его соединений и т.д.
     -  отсутствие утечки топлива, масла, охлаждающей жидкости и т.д.;
     -  наличие инструмента, инвентаря и их исправность;
     -  давление воздуха в шинах в соответствии с нормами;
     -  заправку автомобиля топливом, маслом, охлаждающей и тормозной жидкостью, уровень электролита в аккумуляторной батарее.                                                                                                 2.3.  Перед пуском двигателя водитель должен:                                                                                                  - затормозить автомобиль стояночным тормозом;                                                                                - поставить рычаг переключения передач в нейтральное положение;                                                                  - проверить герметичность системы питания;                                                                                                     - проветрить подкапотное пространство (на автомобилях, работающих на газовом топливе).
2.4.  Исправность автомобиля перед выездом на линию подтверждается водителем подписью в путевом листе.
2.5. Водитель может использовать пусковую рукоятку только в случае временной неисправности стартера.
2.6. При пуске двигателя пусковой рукояткой водитель должен соблюдать следующие требования безопасности:  
     - не брать рукоятку в обхват;
     - пусковую рукоятку поворачивать снизу вверх;
     - при ручной регулировке опережения зажигания устанавливать позднее зажигание;
     - не применять никаких рычагов, действующих на пусковую рукоятку.
                     3.ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ВО  ВРЕМЯ  РАБОТЫ
3.1. Водитель должен начинать движение автомобиля, только убедившись в отсутствии помех на пути движения.
3.2. Перед выходом из кабины выключить зажигание или перекрыть подачу топлива, затормозить автомобиль стояночным тормозом, убедиться в отсутствии опасности, связанной с движением транспортных средств как в попутном, так и во встречном направлении. Не прыгать из кабины автомобиля. Своевременно очищать грязь, снег и лед с подножек. Не допускать попадания на них масла и топлива.
3.3. После выхода из кабины, в случае, если автомобиль остановлен на участке дороги, имеющем уклон (даже незначительный), подложить под колеса противооткатные упоры (башмаки). 
3.4. Отдыхать в кабине автомобиля только при неработающем двигателе, т.к. в противном случае это может привести к отравлению оксидом углерода, содержащемся в отработавших газах автомобиля.
3.5. Перед подачей автомобиля назад убедиться, что этот маневр не создаст опасности и, что поблизости нет людей.
3.6. Открывать пробку радиатора на горячем двигателе в рукавице или, накрыв ее тряпкой (ветошью). Пробку открывать осторожно, не допуская интенсивного выхода пара в сторону открывающего.                                                                                                                                                   3.7. Заправку автомобиля топливом производить в соответствии с правилами безопасности, установленными для заправочных пунктов. 
3.8. Для перелива бензина пользоваться специальным устройством. Засасывать бензин ртом через шланг запрещается.  
3.9. В зимнее время для предупреждения случаев обморожения при устранении неисправности в пути работать только в рукавицах. Запрещается прикасаться к металлическим предметам, деталям и инструментам руками без рукавиц.                                                                                                  
3.10. При заправке автомобиля топливом в зимнее время заправочные пистолеты брать только в рукавицах, не допускать обливания и попадания топлива на кожу рук и тела.
3.11.При движении пользоваться ближним светом фар и подфарниками.
        С наступлением темноты водитель обязан: 
- при движении по освещенным улицам и проездам пользоваться исключительно ближним светом фар и подфарником;      
- при движении с дальним светом фар, в случаях сближения со встречным транспортом, переключать свет на ближний;
- при ослеплении светом встречного автомобиля и потере видимости немедленно включить аварийную световую сигнализацию, снизить скорость движения и остановить автомобиль;
- при остановке и стоянке автомобиля в темное время суток на неосвещенных участках дороги включать габаритные или стояночные огни, дополнительно можно включать противотуманные фары, ближний свет;
- при движении в условиях ограниченной видимости (меньше 20 м, дождь, туман, снегопад, пыль) снизить скорость, включить свет фар и периодически подавать звуковые сигналы.                                                                                                    3.12. При вынужденной остановке автомобиля на обочине или проезжей части дороги для проведения ремонта выставить позади автомобиля знак аварийной остановки или мигающий красный фонарь.                                                                                                                                     3.13. При работе под автомобилем располагаться таким образом, чтобы ноги не находились на проезжей части дороги.
3.14. Правилами дорожного движения запрещено дальнейшее движение автомобиля при следующих неисправностях:
     - рабочий тормоз при однократном нажатии на педаль (рукоятку) не обеспечивает необходимой эффективности тормозов;
     - не закреплены, не зашплинтованы, отсоединились или повреждены детали рулевого управления;
     - колесо ненадежно закреплено на ступице;
     - подтекает топливо из системы питания;
     - поврежден или вибрирует карданный вал;
     - не работает стеклоочиститель со стороны водителя во время снегопада или дождя.
3.15. При возникновении в пути других неисправностей водитель обязан принять меры к их устранению, а если это невозможно, следовать на СТО или в свое учреждение с соблюдением необходимых мер предосторожности.
3.16. Буксировка неисправных автомобилей должна осуществляться автомобилями, оборудованными прицепными приспособлениями. Скорость движения при буксировке не должна превышать 50 км/час.
При буксировке неисправных автомобилей обязательно соблюдение следующих правил:
- буксируемый автомобиль должен иметь исправные тормоза, если они неисправны – буксировка производится на жесткой сцепке;
- у буксируемого автомобиля должны быть исправными тормозная система и рулевое управление, а если они неисправны, то автомобиль буксируется на  спецавтомобиле;
- на буксируемом автомобиле должен находиться только водитель, другим лицам находиться на буксируемом автомобиле запрещается;
- присоединение буксируемого автомобиля к буксирующему должно производиться при помощи металлической штанги или прочного стального троса, каната или цепи нужной длины.
При буксировке жесткой сцепкой ее длина должна быть не более 4 м, а при гибкой – в пределах 4-6 м.
Буксировка запрещается:
- в гололедицу на гибкой сцепке;
- с недействующей тормозной системой.
3.14. Требования безопасности при работах в зимнее время года.
- после длительной стоянки автомобиля при низких температурах водитель должен трогаться с места осторожно во избежание поломок деталей сцепления, коробки передач или заднего моста; 
- большое внимание со стороны водителя должно быть обращено на наличие отработавших газов в кабине салоне автомобиля. Требуется уделять большое внимание наличию и исправности вентиляции в салоне при перевозке пассажиров;
- водитель должен строго соблюдать правила движения и техники безопасности при езде по проселочным дорогам во время оттепелей и гололеда. При движении по заснеженной дороге требуется придерживаться ее середины. Если встречаются снежные заносы и сугробы, их следует преодолевать только с разгона под прямым углом. Заснеженный участок большой длины преодолевается на первой или второй передаче без переключения передач и остановки автомобиля;
- в случае остановки автомобиль необходимо подать назад и вновь с разгона двигаться вперед, а если колеса начинают буксовать или зарываться в снег, его следует расчистить лопатой и подложить под ведущие колеса отходы стройматериала (песок, жерди, хворост).
- при заносе задних колес автомобиля водитель должен немедленно прекратить торможение и резко повернуть рулевое колесо в сторону заноса, а затем (как только автомобиль выровняется) быстро возвратить рулевое колесо в прежнее положение;
- под уклон следует двигаться только на низшей передаче, используя торможение двигателем; 
- при гололедице запрещается останавливаться на закруглениях автомобильных дорог, подъемах и спусках;
- в целях обеспечения безопасности движение по льду допускается на пониженной передаче, обгон движущихся транспортных средств не допускается. Не разрешается останавливаться на льду.
Переправляясь по льду, водитель не должен забывать, что прочность льда может быть недостаточной и автомобиль, ломая лед, попадет в воду и начнет буксовать. В этом случае на ведущие колеса следует надеть цепи противоскольжения. 
После переезда льда и водных преград следует проверить действие тормозов в связи с возможным проникновением воды в тормозные накладки. Их можно высушить, притормаживая на малой скорости.
3.15. Водителю запрещается:                                                                                                                                  -  на заправочном пункте пользоваться открытым огнем и курить, проводить ремонтные и регулировочные работы, заправлять топливо при работающем двигателе, допускать перелив топлива, разрешать пассажирам находиться в салоне;                                                                                         -  перевозить в салоне больше людей, чем указано в паспорте завода-изготовителя;                                      -  перевозить людей на подножках, крыльях, бамперах автомобиля, а также при незакрытых дверях;                                                                                                                                                                           -  допускать к ремонту автомобиля посторонних лиц.
4. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  В  АВАРИЙНЫХ  СИТУАЦИЯХ
4.1. При  обнаружении неисправностей в автомобиле на линии, которые могут привести к аварийным ситуациям, водитель обязан снизить скорость, съехать на обочину дороги, остановиться, включить аварийную световую сигнализацию и выставить знак аварийной остановки.
4.2. По возможности устранить неисправность, а если это невозможно, следовать на ближайшую СТО (автосервис) или в свою организацию, соблюдая при этом меры предосторожности. Если из-за неисправности продолжать движение невозможно, водителю необходимо буксировать автомобиль в свою организацию. Сообщить о случившемся руководителю.
4.3. Водителю запрещается выезд на линию до устранения неисправностей.                                                4.4.   Немедленно сообщить работодателю о происшедшем с ним или по его вине несчастном случае, а также о любом несчастном случае с участием других работников учреждения, свидетелем которого он был.                                                                                                                          4.5. Оказать пострадавшему при несчастном случае первую доврачебную помощь, помочь доставить его в ближайшее медицинское учреждение или, при необходимости, вызвать медицинских работников на место происшествия.
4.6. При дорожно-транспортном происшествии водитель обязан:
- без промедления остановиться и не трогать с места автомобиль, а также предметы (осколки, отдельные детали и т.д.), имеющие отношение к происшествию; 
- сообщить о случившемся работникам ГИБДД, в страховую компанию, руководителю.   
4.7. Если имеются пострадавшие, немедленно сообщить в «скорую помощь» по телефону «03», а если это невозможно – организовать доставку пострадавших в лечебное учреждение.
4.7. Не покидать место дорожно-транспортного происшествия до приезда работников ГИБДД и милиции до полного расследования причин и обстоятельств, приведших к аварийной ситуации.
4.8. В случае отсутствия пострадавших или автомобиль поврежден незначительно, а также когда нахождение на дороге транспортных средств, причастных к дорожно-транспортному происшествию, приводит к задержке других транспортных средств, проезжую часть необходимо освободить, при этом водитель обязан записать фамилии и адреса свидетелей, которые могли бы указать обстановку происшествия, зафиксировать положение транспортных средств и относящихся к ДТП предметов и следов.
4.9. Место дорожно-транспортного происшествия водителю разрешается покидать только по окончании расследования причин аварии и разрешения ГИБДД и милиции.
4.10. При возникновении пожара работник обязан:
      - немедленно прекратить работу и отключить электроэнергию;
      -  сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
      -  по возможности принять меры по эвакуации людей;
- имеющимися средствами пожаротушения приступить к ликвидации пожара, в случае, если  это сделать своими силами невозможно, сообщить по телефону «01» в пожарноспасательную  часть (ПСЧ № 32).                                                                                   4.11. При поражении  электрическим током немедленно отключить электросеть, оказать первую помощь пострадавшему, при необходимости отправить его в ближайшее медицинское учреждение.

5. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ПО  ОКОНЧАНИИ  РАБОТЫ
5.1. Поставить автомобиль на стоянку (в гараж).  Перед выходом из кабины выключить зажигание или перекрыть подачу топлива, затормозить автомобиль стояночным тормозом. Не прыгать из кабины автомобиля.                                                                                                                                                       5.2. Провести проверку автомобиля. При проверке автомобиля, должны быть установлены:
- время прибытия, показания счетчика спидометра, остаток топлива в баке; 
- наличие неисправностей, поломок и повреждений;
- потребность в текущем ремонте.
- обо всех недостатках, обнаруженных во время работы, известить своего непосредственного руководителя.
5.3. Выполнить операции внешнего ухода, заключающиеся в уборке, мойке и обтирке.
5.4. Привести в порядок рабочее место, вычистить и убрать инструмент и приспо​собления.
5.5. Руки и лицо вымыть теплой водой с мылом.
Специалист по охране труда                                                                                    А.В. Бородулин
«СОГЛАСОВАНО»                                                                                «УТВЕРЖДАЮ»
Председатель профкома                                                                        Директор КУВО «УСЗН 
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ИНСТРУКЦИЯ № 10
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ ДИСПЕТЧЕРА
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. К  самостоятельной работе в качестве диспетчера допускаются лица не моложе 18 лет,  прошедшие медицинское обследование,  вводный инструктаж, инструктаж на рабочем месте и  обучение  безопасным методам и приёмам труда.
1.2. Диспетчер должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха, требования инструкций по охране труда, электробезопасности и пожарной безопасности. 
1.3. На работника возможно воздействие следующих опасных и вредных факторов: 
- нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности помещения;
- индивидуальные   особенности граждан;
- напряжение внимания, связанное с приёмами заявок, ведением документации.
1.4. Работник обязан соблюдать правила пожарной безопасности,  знать места расположения первичных средств пожаротушения и направления эвакуации при возникновении ЧС.
1.5. Работник извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, 
угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в учреждении , об ухудшении состояния своего здоровья, признаков острого заболевания, оказывает себе или другим  первую доврачебную помощь и организует, при необходимости, доставку в медицинское учреждение.
1.6. Работник обязан знать и соблюдать правила личной гигиены:                                                            - содержать в чистоте рабочее место;
- быть на работе в чистой одежде и обуви, следить за чистотой лица, тела, рук, волос; 
- мыть руки с мылом после посещения туалета. 
1.7. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.


               2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1.  Подготовить рабочее место. Ознакомиться с записями в диспетчерском журнале и другой документацией.
2.2. Убедиться в исправности используемых телефонных аппаратов, компьютера, достаточном освещении рабочего места.    
2.3. Убедиться  в исправности электропроводки в кабинете, исправности выключателей и розеток, отсутствии оголенных контактов, целостности подводящих кабелей и электровилок.                                                                                                                                              

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. Принимая оперативную информацию по телефону и от посетителей  учреждения находиться на рабочем месте в  рационально удобной рабочей позе.
3.2. Осуществлять оперативное регулирование выездов бригады мобильной социальной службы в соответствии с задачами службы, заявками и планами-графиками                                                                                         3.3. Соблюдать требования безопасности работы на компьютере. 
3.4. В случае отключения телефонной связи, электроэнергии связаться по другому телефону с телефонной и электрической сетями, выяснить причину отключения и время включения. 
3.5. Применяемые в процессе работы принадлежности, инструменты, оборудование  должны быть использованы по назначению,  в соответствии с инструкциями по их эксплуатации.
3.6. Соблюдать общие правила, установки при обращении с гражданами пожилого возраста и инвалидами (общаться спокойно, учтиво, быть корректным и т.д.)

             4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При несчастных случаях работник обязан:
      - немедленно прекратить работу;
      - сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
      - оказать первую доврачебную помощь пострадавшему;
      - организовать доставку или сопроводить пострадавшего в меди​цинское учреждение;
      - по возможности сохранить обстановку, при которой произошел несчастный случай до прибытия комиссии;
      - не приступать к работе на том участке, где произошел несчастный случай, до полного его расследования и разрешения руководства.
4.2. При возникновении пожара работник обязан:
      - немедленно прекратить работу;
      - отключить электроэнергию;
      -  сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
      -  по возможности принять меры по эвакуации людей;
- имеющимися средствами пожаротушения приступить к ликвидации пожара, в случае, если это сделать своими силами невозможно, сообщить по телефону «01» в пожарноспасательную часть (ПСЧ № 32).
4.3. При поражении  пользователя электрическим током немедленно отключить электросеть, оказать первую помощь пострадавшему, при необходимости отправить его в ближайшее медицинское учреждение.
4.4. При возникновении нестандартной ситуации работник должен сохранять спокойствие.

                      5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. Привести в порядок рабочее место, внести необходимые записи в диспетчерский журнал. 
5.2. Предупредить руководителя о замеченных и не устраненных во время работы недостатках. 
5.3. Отключить от электросети электрические приборы.                                                                         5.4. Проветрить кабинет, закрыть окна, фрамуги и выключить свет.            
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ИНСТРУКЦИЯ №  7
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ ИНСПЕКТОРА
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. К работе инспектора допускаются лица не моложе 18 лет, имеющие высшее или среднее специальное образование, прошедшие медицинское обследование,  вводный инструктаж, инструктаж на рабочем месте и  обучение  безопасным методам и приёмам труда.
1.2. Инспектор должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха, требования инструкции по охране труда. 
1.3. На работника возможно  воздействие следующих опасных и вредных факторов: 
-  разъездной характер работы и движущийся транспорт; 
-  выполнение работы, связанной с  ведением документации, напряжением  внимания, интеллектуальными нагрузками, стрессами;
- нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности помещения;
- индивидуальные   особенности родителей и их детей, безнадзорных и беспризорных несовершеннолетних,  а также граждан, находящихся в социально опасном положении;
- поражение электрическим током при использовании компьютерной техники;

- падение снега и сосулек с крыш зданий.
1.4. Работник обязан соблюдать правила пожарной безопасности,  знать места расположения первичных средств пожаротушения и направления эвакуации при возникновении ЧС.
1.5. Работник извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, 
угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 
производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, признаков острого заболевания, оказывает себе или другим  первую доврачебную помощь и организует, при необходимости, доставку в медицинское учреждение.
1.6. Работник обязан знать и соблюдать правила личной гигиены: - содержать в чистоте рабочее место;
- быть на работе в чистой одежде и обуви, следить за чистотой лица, тела, рук, волос; 
- мыть руки с мылом после посещения туалета. 
1.7. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1.  Осмотреть и привести в порядок рабочее место.  
2.2. Убедиться в исправности используемого оборудования, телефонного аппарата,  достаточности освещённости рабочего места.    
2.3. Убедиться  в исправности электропроводки в кабинете, исправности выключателей и розеток, отсутствии оголенных контактов, целостности подводящих кабелей и электровилок.
2.4. Проверить правильность установки стола, стула, угла наклона экрана монитора.
2.5. При включении компьютера работник обязан соблюдать следующую последовательность включения оборудования:
* включать периферийные устройства: принтер, монитор, сканер и др.;
* включить системный блок (процессор).
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. Выполняя  повседневную работу в общении с гражданами, пользуясь телефоном, принимая посетителей  учреждения находиться на рабочем месте в  рационально удобной рабочей позе.
3.2. Не поручать свою работу необученным и посторонним лицам. 
3.3. Во время нахождения на рабочем месте работник не должен совершать действия, которые могут повлечь за собой несчастный случай, применять для безопасной работы исправное оборудование, приспособления, использовать их только по их предназначению. 
3.4. Соблюдать осторожность при перемещении в помещениях и за пределами учреждения, пользоваться только установленными проходами.  
3.5. Учитывая  характер работы, работники должны знать и выполнять правила дорожного движения, соблюдать меры безопасности при пользовании общественным транспортом. 
3.6. Надлежащим образом вести документацию, быть внимательным,  не захламлять рабочий стол не используемыми  документами. 
3.7. Соблюдать общие правила и установки при обращении с гражданами  (общаться спокойно, учтиво, быть корректным, не вызывать своим поведением подозрения у граждан и т.д.).
3.8. Соблюдать требования безопасности работы на компьютере. 
3.9. Применяемые в процессе работы принадлежности, инструменты, оборудование  должны быть использованы по назначению,  в соответствии с инструкциями по их эксплуатации.
3.10. При проведении профилактических акций, операций, рейдов, связанных с безнадзорными и беспризорными детьми, социально опасными гражданами, быть внимательным и осторожным, избегать действий, которые могут привести к  серьезным последствиям или чрезвычайным обстоятельствам.

             4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При несчастных случаях работник обязан:
      - немедленно прекратить работу; 
      - сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
      - оказать первую доврачебную помощь пострадавшему;
      - организовать доставку или сопроводить пострадавшего в меди​цинское учреждение;
      - по возможности сохранить обстановку, при которой произошел несчастный случай до прибытия комиссии;
      - не приступать к работе на том участке, где произошел несчастный случай, до полного его расследования и разрешения руководства.
4.2. При возникновении пожара работник обязан:
      - немедленно прекратить работу и отключить электроэнергию;
      -  сообщить о случившемся непосредственному руководителю;
      -  по возможности принять меры по эвакуации людей;
      - имеющимися средствами пожаротушения приступить к ликвидации пожара, в случае, если  
         это сделать своими силами невозможно, сообщить по телефону «01» в пожарноспасательную часть (ПСЧ № 32).                                                                                     
4.3. При поражении  пользователя электрическим током немедленно отключить электросеть, оказать первую помощь пострадавшему, при необходимости отправить его в ближайшее медицинское учреждение.
4.4. При возникновении нестандартной ситуации работник должен сохранять спокойствие.
5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. Привести в порядок рабочее место. 
5.2. Отключить от электросети электрические приборы.                                                                         5.3. Проветрить кабинет, закрыть окна, фрамуги и выключить свет.            
Специалист по охране труда                                                                                    А.В. Бородулин
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ИНСТРУКЦИЯ № 4
по охране труда для социального работника, помощника по уходу
1. Общие требования охраны труда
1.1. К самостоятельной работе по профессии социальный работник, помощник по уходу допускаются лица, прошедшие:
- предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры;
- вводный инструктаж по охране труда, включающий  инструктаж по пожарной безопасности;
- инструктаж на рабочем месте,  стажировку.
 
1.2. Выполняйте правила внутреннего трудового распорядка. Выполняйте  только работу, входящую в Ваши обязанности. 
1.3. В случае возникновения в процессе работы каких-либо вопросов, связанных с ее безопасным выполнением, необходимо обратиться к непосредственному руководителю.
1.4. Социальный работник, помощник по уходу должен соблюдать санитарно-гигиенические требования, приходить на работу в опрятной одежде.
Мойте руки после посещения туалета, соприкосновения с загрязненными предметами и по окончанию работы.
1.5. При появлении признаков простудного заболевания, кишечной дис​функции,  нагноений социальный работник обязан сообщить администрации.
Социальный работник, помощник по уходу должен сообщать обо всех случаях заболеваний кишечными инфекциями в се​мье.
1.6. Социальному работнику, помощнику по уходу запрещается приносить с собой и распивать на рабочем месте алкогольные напитки, появляться на работе в нетрезвом состоянии. 
1.7. При выполнении работы на социального работника, помощника по уходу возможно воздействие следующих опасных и вредных производственных факторов:
- движущиеся транспортные средства;
- неудовлетворительное состояние дорог, тротуаров, проходов;
- неблагоприятные климатические условия;
- скольжение дорожного покрытия;
- недостаточная освещенность улиц, подъездов домов;
- преступные нападения с целью завладения материальными ценностями;
- нападение животных;
- падение снега, сосулек с крыш зданий.
1.8. По пути следования к (от) обслуживаемому лицу и, находясь на территории учреждения, следует  соблюдать правила дорожного движения, уступать дорогу транспорту, стоящий транспорт обходить только сзади.
Пользуйтесь установленными переходами, ходите по постоянным пешеходным дорожкам. Там, где нет специальных пешеходных дорожек, нужно идти по левой стороне дороги навстречу транспорту. 
Двигаясь по дорогам и пешеходным дорожкам, нужно внимательно смотреть под ноги, чтобы не попасть в выбоину на дороге, пролом в настиле, не споткнуться о камень,  проволоку и т.д. Не переходите, и не перепрыгивайте через открытые траншеи, колодцы, люки, остерегайтесь наступать на крышки люков. 
Особую осторожность соблюдайте во время дождя, снегопада, тумана, гололеда и т. д. Избегайте ходьбы под нависающими сосульками, сугробами.
1.9. Проявляйте осторожность при наличии собак у обслуживаемых лиц.
1.10. Работник  обязан немедленно извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья.
1.11. Невыполнение требований инструкции является нарушением трудовой дисциплины, 
виновные несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1.  Тщательно вымойте руки, наденьте чистую рабочую одежду. Во избежание травм не носите обувь на высоком каблуке и скользящей подошве. 
2.2. Не допускается хранить в карманах булавки, стеклянные, режущие, колющие предметы.
2.3. Перед растопкой печи внимательно осмотрите рабочее место, приведите его в порядок, уберите из рабочей зоны посторонние предметы, не загромождая при этом проходы.
2.4. Убедитесь в наличии у печи на деревянном полу прибитого предтопочного металлического листа размером не менее 50 х 70 см.
2.5. Перед растопкой печи нагоревшую золу, шлак, уголь необходимо удалить в специально отведенное место, исключив возможность загорания.
2.6. До розжига газовой плиты необходимо проветрить помещение.
2.7 При использовании велосипеда осмотрите и проверьте его исправность. Велосипед должен быть оборудован звуковым сигналом, иметь исправные тормоза, руль, фонарь - спереди и красный отражатель света - сзади, багажник, оборудованный устройством для крепления разносной сумки.
3. Требования охраны труда во время работы
3.1. При использовании велосипеда разносную сумку уложите на багажник так, чтобы не происходило ее смещение и падение при движении. 
3.2. Движение по проезжей части на велосипеде разрешается только в один ряд и на расстоянии не более 1 м от ее правого края. Кратковременный выезд за эти пределы с соблюдением осторожности допускается только для объезда препятствий с предварительной подачей сигнала "поворот налево".
Поворот велосипеда налево (разворот) разрешается на перекрестках и только с той улицы, по которой проезд автомобилей возможен не более чем в один ряд для одного направления. Для поворота с более широкой улицы, а также для разворота на перегонах, работник обязан сойти с велосипеда и везти его, соблюдая правила, установленные для пешеходов.
3.3. При эксплуатации велосипеда запрещается:
- пользоваться велосипедом во время гололеда;
- ездить по тротуарам, пешеходным дорожкам садов, бульваров;
- отпускать при езде руль;
- прицепляться за движущийся впереди транспорт;
- перевозить людей на раме, а также предметы, которые могут мешать управлению.
3.4. Не поднимайте вручную тяжести весом сверх допустимой нормы:
 для женщин:  - подъем и перемещение тяжестей при чередовании с другой работой (до 2   раз в час) - 10 кг;
                    - подъем и перемещение тяжестей постоянно в течение рабочей смены – 7 кг;
 для мужчин:    - на расстояние до 25 м  допускается максимальная нагрузка 50 кг, 
                          -  груз массой более 50 кг должны поднимать не менее двух работников.    
3.5. Не допускается подниматься и спускаться бегом по лестничным маршам, перепрыгивать через ступеньки.
3.6. При эксплуатации печного отопления не допускается:
- растапливать печи с помощью бензина, керосина, дизельного топлива и других легковоспламеняющихся жидкостей;
- оставлять топящиеся печи без присмотра;
- сушить и складировать на печах дрова, одежду и другие сгораемые предметы и материалы;
- топить углем, коксом печи, не приспособленные для этой цели;
- применять дрова, длина которых превышает размеры топки;
- оставлять топящуюся печь без присмотра или на попечение малолетних детей.
3.7. Запрещается эксплуатировать газовую плиту, если:
- не проверена исправность вентиляционных каналов;
- неисправен и ненадежно закреплен терморегулятор;
- присутствуют механические повреждения решетки стола, создающие неустойчивое положение посуды;
- не фиксируется дверка духового шкафа.
3.8. Запрещается:
- использовать газовую плиту для обогрева помещения;
- загромождать посторонними предметами газопровод и газовую плиту;
- самостоятельно менять место установки газовой плиты, двигать газовую плиту;
- устанавливать посуду с широким дном на конфорки с низкими ребрами;
- самостоятельно ремонтировать газовую плиту.
3.9. Вы можете выявить утечку бытового газа по следующим признакам: 
      -  на глаз: на поверхности газовых труб, смоченных мыльной водой, в месте утечки образуются пузырьки;
      -  на слух: в случае сильной утечки газ вырывается со свистом;
      -  по запаху: характерный запах, которым обладает газ, становится сильнее вблизи места утечки. Нельзя искать место утечки с помощью открытого огня!
4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
     4.1. Если в результате аварии произошел несчастный случай, необходимо:
· устранить воздействие на организм факторов, угрожающих здоровью и жизни 
пострадавшего;
· определить характер и тяжесть травмы, представляющие наибольшую угрозу для жизни пострадавшего и последовательность мероприятий по его спасению;
· выполнить мероприятия первой доврачебной медицинской помощи (восстановить проходимость дыхательных путей, провести искусственное дыхание, наружный массаж сердца, остановить кровотечение, наложить фиксирующую, шину на место перелома, наложить повязку из стерильного бинта);
· вызвать бригаду скорой медицинской помощи либо принять меры по доставке пострадавшего в медицинское учреждение;
· оказание первой доврачебной помощи по поддержанию жизни пострадавшего не прекращать до прибытия медперсонала.
4.2. В случае получения пореза рану накрыть бинтом или чистой салфеткой, полностью прикрыв края раны и закрепить ее лейкопластырем. Не промывайте рану путем влива​ния воды, спиртовых или любых других растворов. Не извлекайте из раны инородные предметы на месте происшествия.
4.3. В случае получения травмы глаза накройте глаз чистой салфеткой (носовым плат​ком), зафиксируйте повязкой и обязательно прикройте этой же повязкой второй глаз для прекращения движений глазных яблок. Не промывайте водой колотые и резаные раны глаз и век.
       4.4. В случае обнаружения признаков пожара и невозможности ликвидировать загорание собственными силами необходимо вызвать пожарноспасательную часть (ПСЧ № 32) по телефону  01, (по сотовому телефону - 112)  (при вызове пожарной помощи по телефону необходимо четко назвать место возникновения пожара), затем приступить к ликвидации очага имеющимися средствами пожаротушения. Оповестить руководителя о возникшей ситуации.
      4.5. До прибытия пожарной охраны необходимо:
- отключить силовую и осветительную  электропроводку;
-  закрыть имеющиеся двери;
-  эвакуировать людей в безопасное место;
-  при тушении  пожара  нельзя  допускать  паники,  суматохи  и  излишней  беготни, нельзя    разбивать стекла в окнах и открывать двери.
      4.6. При наличии пострадавших (отравление, ожоги) после удаления их из опасной зоны необходимо оказать им первую помощь и  вызвать врача.
      4.7. Действия при обнаружении запаха бытового газа:
      - почувствовав в помещении запах газа, немедленно перекройте его подачу к плите. При этом не курите, не зажигайте спичек, не включайте свет и электроприборы (лучше всего обесточить всю квартиру, отключив электропитание на распределительном щитке), чтобы искра не смогла воспламенить накопившийся в квартире газ и вызвать взрыв;
      - основательно проветрите всю квартиру, а не только загазованную комнату, открыв все двери и окна. Покиньте помещение и не заходите в него до исчезновения запаха газа;
      - при появлении у окружающих признаков отравления газом вынесите их на свежий воздух и положите так, чтобы голова находилась выше ног. Вызовите скорую медицинскую помощь.
       Если запах газа не исчезает, срочно вызовите аварийную газовую службу (телефон 04), работающую круглосуточно.
       4.8. Действия при  утечке газа в квартире:
       - немедленно предупредите соседей и от них по телефону 04 вызовите аварийную газовую службу, избегая всяких действий, вызывающих искрение и повышение температуры воздуха в квартире;
       - проветрите квартиру, открыв окна и удалив из нее всех присутствующих. Нельзя курить, зажигать спички, нажимать кнопку электрического звонка, клавиши выключателей, звонить по телефону (выдерните шнур из розетки, чтобы вам не могли позвонить), ходить по твердому полу в обуви с гвоздями или подковками (чтобы избежать образование искры). Иногда искра появляется при включении какого-нибудь электроприбора (очень часто -холодильника) и ее достаточно, чтобы вызвать взрыв, несмотря на принимаемые меры предосторожности;
       - прекратите, если возможно, подачу газа, выйдите из квартиры, закрыв за собой дверь, и 
дождитесь прибытия специалистов газовой службы на улице.
4.9. Действия при загорании газа в месте утечки:
       - немедленно удалите всех людей из квартиры и от соседей вызовите аварийную газовую службу и пожарную охрану;
       - пока газ горит, опасности взрыва нет; поэтому не пытайтесь потушить пламя, так как это приведет к катастрофе: газ и воздух вместе образуют взрывчатую смесь и при наличии источника огня (перегретый металл, горящие угольки, искры, электродуга) неизбежен взрыв;
       - постарайтесь перекрыть подачу газа, следите за тем, чтобы  не загорелись расположенные близко от огня предметы (занавески, полотенце и т.п.).
       4.10. Если погасло пламя в горелке:
       - заметив потухшую горелку, не пытайтесь вновь зажечь ее - это приведет к взрыву накопившегося газа. Перекройте кран подачи газа, откройте окна и проветрите кухню;
       - подождите, пока горелка остынет (при необходимости очистите ее от остатков пищи и жира, продуйте отверстия подачи газа) и затем вновь зажгите газ, предварительно закрыв окна и ликвидировав сквозняк;
       - если на кухне накопилось много газа, во избежание отравления намочите водой платок, прижмите к лицу и, дыша через него, войдите на кухню и перекройте кран подачи газа. Если это сделать не удается, немедленно эвакуируйте всех соседей по лестничной площадке и вызовите аварийную газовую службу и пожарную охрану;
      - окажите помощь пострадавшим от отравления газом.
      4.11. Действия при обнаружении запаха газа в подъезде:
      - немедленно  позвоните  в  аварийную  газовую  службу.  Вместе  с  соседями постарайтесь выявить место и источник утечки газа. Если необходимо проникнуть в квартиру, откуда идет газ, ломайте дверь;
     - объявите об опасности всем жильцам дома, убедите их не пользоваться электрическими звонками и открытым огнем;
     - эвакуируйте жильцов из ближайших к источнику утечки газа квартир, выведите на улицу детей и престарелых, дыша через мокрый платок;
     - распахните в подъезде окна и двери, тщательно проветрите его.
     По прибытии специалистов газовой службы укажите им источник утечки газа и выполняйте их указания.
      4.12. Действия при взрыве газа:
      - немедленно вызывайте аварийную газовую службу, пожарную охрану, милицию и "Скорую помощь", по возможности спасайте соседей из-под обломков стен и перекрытий, применяя подручные средства (ломы, багры, лопаты, автомобильный домкрат и т.п.), тушите пожар. Будьте предельно осторожны: взрывы могут повториться;
       - если во время взрыва у соседей вы находились в квартире, перекройте подачу газа и выключите электричество, немедленно покиньте квартиру, закрыв за собой дверь;
       - если вы не заняты тушением пожара или спасением людей, выйдите на улицу и, оставаясь там до прибытия команды пожарных, вызовите "Скорую помощь"; окажите первую помощь пострадавшим.
    4.13. При оказании первой медицинской помощи пострадавшим руководствуйтесь требованиями «Инструкции по оказанию первой доврачебной помощи пострадавшим».
5. Требования охраны труда по окончании работы.
5.1. Уборку мусора, отходов производите специальной щеткой, совком. Производить уборку непосредственно руками запрещается.
5.2. Почистите велосипед и поставьте в отведенное место.
5.3. Снимите рабочую одежду, вымойте  тщательно руки теплой водой с мылом.
5.4. Сообщите непосредственному руководителю обо всех неполадках и неисправностях во время работы и о принятых мерах по их устранению.
       5.5.  Запрещается закрывать обслуживаемых лиц на замки и другие запорные устройства.
Специалист по охране труда                                                                                   А В. Бородулин
