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ИНСТРУКЦИЯ № 01
по охране труда для директора 
1. Общие требования по охране труда

1.1.  К работе директором  школы допускаются лица, имеющее высшее профессиональное образование, стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях, прошедшие медицинский осмотр.
1.2. Директор школы должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха.
1.3. Директор школы  в своей работе должен:
· знать свои должностные обязанности и инструкции по охране труда

· организовать работу по созданию и обеспечению условий проведения образовательного процесса в соответствии с действующим законодательством о труде, межотраслевыми и ведомственными нормативными документами и иными локальными актами по охране труда и Уставом  школы
· обеспечивать безопасную эксплуатацию инженерно-технических коммуникаций оборудования и принимать меры по приведению их в соответствие с действующими стандартами, правилами и нормами по охране труда. Своевременно организовывать осмотры и ремонт здания и территории  школы 
· назначать приказом ответственных за соблюдение требований по охране труда в учебных кабинетах и всех остальных помещениях  школы 
· выносить на обсуждение общего собрания трудового коллектива вопросы организации работы по охране труда

· организовать обеспечение работников школы  спецодеждой и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с действующими типовыми нормами и инструкциями
· осуществлять поощрение работников школы  за активную работу по созданию и обеспечению здоровых и безопасных условий при проведении образовательного процесса, а также привлечение к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства о труде, правил и норм по его охране
· проводить профилактическую работу по предупреждению травматизма и снижению заболеваемости работников и учащихся
· организовать в установленном порядке работу комиссий по приемке образовательного учреждения к новому учебному году
· немедленно сообщать о групповом, тяжелом несчастном случае и случае со смертельным исходом непосредственно вышестоящему руководителю органа управления образованием, родителям пострадавшего (пострадавших) или лицам, их заменяющим, принять все возможные меры к устранению причин, вызвавших несчастный случай, обеспечить необходимые условия для проведения своевременного и объективного расследования согласно действующим положениям

· утверждать по согласованию с профсоюзным комитетом инструкции по охране труда для работников. В установленном порядке организовать пересмотр инструкций (не реже одного раза в пять лет)

· планировать в установленном порядке периодическое обучение работников школы по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности на краткосрочных курсах и семинарах, организуемых органами управления образованием и охраной труда
· руководствоваться в работе правилами внутреннего распорядка
· обеспечивать режим соблюдения норм и правил по охране труда при организации образовательного процесса с учащимися .
1.4. При работе директором школы  возможно воздействие на него следующих вредных производственных факторов:
· поражение электрическим током при включении электроосвещения, использовании неисправных электрических приборов (телевизора, магнитофона, компьютера, ксерокса, сканера и пр.)
· поражение током при включении и пользовании оргтехникой
· при нарушении правил охраны труда

· нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочего места, а также зрительное утомление при длительной работе с документами и на компьютере

· ионизирующие, неионизирующие излучения и электромагнитные поля при работе с компьютером.

1.5. Директор обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения, а также пути эвакуации при пожаре
1.6. В процессе работы директор школы  обязан соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.
1.7. В случае невыполнения или нарушения инструкции по охране труда, директор привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергается внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.
2. Требования по охране труда перед началом работы
2.1. Проверить исправность электроосвещения в кабинете.
2.2. Проветрить помещение кабинета.
2.3. Проверить безопасность рабочего места.
2.4. Проверить исправность электрической розетки и других элек​трических приборов.

3. Требования по охране труда во время работы

3.1. Выполнять требования личной гигиены и безопасности труда.
3.2. Пользоваться при работе исправной электроаппаратурой.
3.3. Соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте.
3.4. Соблюдать правила пожарной безопасности, знать пути эвакуации при пожаре, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения .
3.5. При недостаточной освещенности рабочего места для дополнительного его освещения пользоваться настольной лампой.
3.6. При работе с использованием компьютера, ксерокса соблюдать меры безопасности от поражения электрическим током:
· не подключать к электросети и не отключать от нее приборы мокрыми и влажными руками;

· не оставлять включенные в электросеть приборы без присмотра, особенно при работе принтера, ксерокса.

3.7.
При работе с использованием компьютера руководствоваться «Инструкцией по охране труда при работе на персональном компьютере», а при работе ксерокса - «Инструкцией по охране труда при работе копировально-множительного аппарата».
3.8.
Для поддержания здорового микроклимата следует через каждые 2 ч работы проветривать помещение.

3.9.
При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления через каждый час работы делать перерыв на 10-15 мин, во время которого следует выполнять комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы и минутки.

3.10.
В течение рабочего времени директор  школы :
· обеспечивает учебно-трудовую нагрузку работающих, учащихся  с учетом их психофизических возможностей, организует оптимальные режимы труда и отдыха;

· запрещает проведение образовательного процесса при наличии опасных условий для здоровья обучающихся или работающих;
· несет персональную ответственность за обеспечение здоровых и безопасных условий образовательного процесса.
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. При возникновении пожара немедленно сообщить об этом работникам, включив систему оповещения о пожаре, начальнику Управления развитием отраслей социальной сферы  и в ближайшую пожарную часть по телефону 112. Осуществлять контроль за проведением эвакуации учащихся , работников, ценных документов на эвакуационную площадку, за организацией встречи пожарной команды, тушения пожара первичными средствами пожаротушения до прибытия пожарных.
4.2. В случае возникновения аварийных ситуаций срочно принять меры, немедленно оказать первую помощь пострадавшему,  при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение, позвонив по телефону 03 или 112.
4.3. Не приступать к работе при плохом самочувствии или внезапной болезни.
4.4. В случае появления неисправности в работе компьютера, ксерокса (посторонний шум, искрение и запах гари) немедленно отключить электроприбор от электросети и сообщить об этом заведующему хозяйством. Работу продолжать только после устранения возникшей неисправности.

4.5. При получении травмы немедленно обратиться за медицинской помощью .

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Проветрить кабинет, закрыть форточку.
5.2. Привести в порядок рабочее место.
5.3. Выключить электроприборы.
5.4. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ.
5.5. Обо всех недостатках, отмеченных во время работы, сообщить заведующему хозяйством .

Составитель

Зам.директора по безопасности                                                 Т.В.Агеева 
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ИНСТРУКЦИЯ № 02
по охране труда для заместителя директора по УВР 
1. Общие требования по охране труда
1.1. К работе заместителя  директора по УВР допускаются лица, имеющие высшее профессиональное образование, стаж работы не менее пяти лет на педагогических или руководящих должностях, прошедшие медицинский осмотр.
1.2. Заместитель директора по УВР в своей работе должен:
· знать и выполнять свои должностные обязанности, инструкции по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности;

· пройти вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
· соблюдать установленные режимы труда и отдыха (согласно графику работы);

· выполнять требования личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место;

· обеспечивать режим соблюдения норм и правил охраны труда, охраны жизни и здоровья детей во время организации образовательного процесса с воспитанниками.

1.3.
При выполнении должностных обязанностей заместитель директора по УВР возможно воздействие следующих вредных производственных факторов:

· поражение электрическим током при включении электроосвещения, использовании неисправных электрических приборов;
· поражение током при включении и пользовании оргтехникой;
· нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочего места, а также зрительное утомление при длительной работе с документами и на компьютере;

· ионизирующие, неионизирующие излучения и электромагнитные поля при работе на компьютере.

1.4. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить об этом директору школы , при неисправности оборудования прекратить работу и сообщить директору, заведующему хозяйством.
1.5. Заместитель директора по УВР обязан соблюдать противопожарный режим школы , правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения, а также направления эвакуации при пожаре.
1.6. В случае невыполнения или нарушения инструкции по охране труда, заместитель директора по УВР привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядке и, при необходимости, подвергается внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.
2. Требования по охране труда перед началом работы
2.1. Проверить исправность электроосвещения в кабинете.
2.2. Проветрить помещение кабинета.
2.3. Проверить безопасность рабочего места.
2.4. Проверить исправность электрической розетки и других электрических приборов.

3. Требования по охране труда во время работы
3.1. Выполнять требования личной гигиены и безопасности труда.
3.2. Пользоваться при работе только исправной  оргтехникой.
3.3. Соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте.
3.4. Соблюдать порядок и не загромождать рабочее место, пути эвакуации бумагами, книгами, посторонними предметами и т.д.
3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности, знать пути эвакуации при пожаре, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения ( огнетушителем).
3.6. При недостаточной освещенности рабочего места для дополнительного его освещения пользоваться настольной лампой.
3.7.
При работе с оргтехникой (компьютер, ксерокс и пр.) соблюдать меры безопасности от поражения электрическим током:

· не подключать к электросети и не отключать от нее приборы мокрыми и влажными руками;

· соблюдать последовательность включения и выключения оргтехники,  не нарушать технологические процессы;

· не оставлять включенные в электросеть приборы без присмотра, особенно при работе с оргтехникой.

3.8. При работе с использованием компьютера руководствоваться «Инструкцией по охране труда при работе на персональном компьютере», а при работе с использованием ксерокса - «Инструкцией по охране труда при работе копировально-множительного аппарата».
3.9. Для поддержания здорового микроклимата следует через каждые 2 ч работы проветривать помещение; открывая фрамугу, быть предельно осторожным при фиксировании ее в открытом состоянии.
3.10.
При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления через каждый час работы делать перерыв на 10-15 мин, во время которого следует выполнять комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы и минутки.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций следует срочно принять меры, немедленно оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом директору школы , при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение, позвонив по телефону 03, 112.
4.2. Не приступать к работе при плохом самочувствии или внезапной болезни.
4.3. В случае появления неисправности в работе компьютера, ксерокса (посторонний шум, искрение и запах гари) немедленно отключить электроприбор от электросети и сообщить об этом директору, заведующему хозяйством ; работу продолжать только после устранения возникшей неисправности.
4.4. При возникновении пожара немедленно сообщить об этом директору и в ближайшую пожарную часть по телефону 01,112, начать эвакуацию обучающихся на эвакуационную площадку (согласно плану эвакуации).
4.5. При получении травмы немедленно обратиться за медицинской помощью в медицинское учреждение   и сообщить об этом директору.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Проветрить кабинет, закрыть форточку.
5.2. Привести в порядок рабочее место.
5.3. Выключить электроприборы,  оргтехнику.
5.4. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ.
5.5. Обо всех недостатках, отмеченных во время работы, сообщить директору, заведующему хозяйством .

Составитель

Зам.директора по безопасности                                                 Т.В.Агеева 

Ознакомлены:

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника 
	Дата 
	Подпись 

	1
	Шумарина А.В.
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ИНСТРУКЦИЯ № 03
по охране труда для заместителя директора по безопасности 
1. Общие требования по охране труда

1.1. К работе заместитель  директора по безопасности  допускаются лица, имеющие высшее  образование, стаж работы не менее пяти лет , прошедшие медицинский осмотр.
1.2. Заместитель  директора по безопасности  в своей работе должен:
· знать и выполнять свои должностные обязанности, инструкции по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности;

· пройти вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
· соблюдать установленные режимы труда и отдыха (согласно графику работы);

· выполнять требования личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место;

· обеспечивать режим соблюдения норм и правил охраны труда, охраны жизни и здоровья детей во время организации образовательного процесса с учащимися.

1.3. При выполнении должностных обязанностей заместителя  директора по безопасности    

      возможно воздействие следующих вредных производственных факторов:

· поражение электрическим током при включении электроосвещения, использовании неисправных электрических приборов;
· поражение током при включении и пользовании  оргтехникой;
· нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочего места, а также зрительное утомление при длительной работе с документами и на компьютере;

· ионизирующие, неионизирующие излучения и электромагнитные поля при работе на компьютере.

1.4. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить об этом директору школы , при неисправности оборудования прекратить работу и сообщить директору, заведующему хозяйством .
1.5. Заместитель  директора по безопасности  обязан соблюдать противопожарный режим школы, правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения, а также направления эвакуации при пожаре.
1.6. В случае невыполнения или нарушения инструкции по охране труда, заместитель  директора по безопасности  привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядке и, при необходимости, подвергается внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.
2. Требования по охране труда перед началом работы

2.1. Проверить исправность электроосвещения в кабинете.
2.2. Проветрить помещение кабинета.
2.3. Проверить безопасность рабочего места.
2.4. Проверить исправность электрической розетки и других электрических приборов.

3. Требования по охране труда во время работы

3.1. Выполнять требования личной гигиены и безопасности труда.
3.2. Пользоваться при работе только исправной оргтехникой.
3.3. Соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте.
3.4. Соблюдать порядок и не загромождать рабочее место, пути эвакуации бумагами, книгами, посторонними предметами и т.д.
3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности, знать пути эвакуации при пожаре, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения (порошковым огнетушителем).
3.6. При недостаточной освещенности рабочего места для дополнительного его освещения пользоваться настольной лампой.
3.7.
При работе с оргтехникой (компьютер, ксерокс и пр.) соблюдать меры безопасности от поражения электрическим током:

· не подключать к электросети и не отключать от нее приборы мокрыми и влажными руками;

· соблюдать последовательность включения и выключения оргтехники,  не нарушать технологические процессы;

· не оставлять включенные в электросеть приборы без присмотра, особенно при работе с оргтехникой.

3.8. При работе с использованием компьютера руководствоваться «Инструкцией по охране труда при работе на персональном компьютере», а при работе с использованием ксерокса - «Инструкцией по охране труда при работе копировально-множительного аппарата».
3.9. Для поддержания здорового микроклимата следует через каждые 2 ч работы проветривать помещение; открывая фрамугу, быть предельно осторожным при фиксировании ее в открытом состоянии.
3.10.
При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления через каждый час работы делать перерыв на 10-15 мин, во время которого следует выполнять комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы и минутки.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций следует срочно принять меры, немедленно оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом директору школы, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение, позвонив по телефону 03,112.
4.2. Не приступать к работе при плохом самочувствии или внезапной болезни.
4.3. В случае появления неисправности в работе компьютера, ксерокса (посторонний шум, искрение и запах гари) немедленно отключить электроприбор от электросети и сообщить об этом директору,  заведующему хозяйством ; работу продолжать только после устранения возникшей неисправности.
4.4. При возникновении пожара немедленно сообщить об этом директору и в ближайшую пожарную часть по телефону 01,112, начать эвакуацию обучающихся на эвакуационную площадку (согласно плану эвакуации).
4.5. При получении травмы немедленно обратиться за медицинской помощью в медицинский кабинет и сообщить об этом директору.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Проветрить кабинет, закрыть форточку.
5.2. Привести в порядок рабочее место.
5.3. Выключить электроприборы,  оргтехнику.
5.4. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ.
5.5. Обо всех недостатках, отмеченных во время работы, сообщить директору, заведующему хозяйством .

Составитель

Зам.директора по безопасности                                                 Т.В.Агеева 

Ознакомлены:

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника 
	Дата 
	Подпись 

	1
	Агеева Т.В.
	
	

	2
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ИНСТРУКЦИЯ № 04
по охране труда для заведующего хозяйством 
I. Общие требования безопасности
1. К работе допускаются лица, достигшие 18 лет, прошедшие медицинский осмотр.

2. Заведующий хозяйством  должен:

· знать свои должностные обязанности и инструкции по ОТ;

· пройти вводный и первичный инструктаж на рабочем месте;

· руководствоваться в работе правилами внутреннего трудового   распорядка;

· соблюдать режим труда и отдыха, который определяется графиком его работы;

· осуществлять контроль за санитарно-гигиеническим состоянием зданий школы, учебных помещений, имущества школы;

· обеспечивать соблюдение требований охраны труда при эксплуатации зданий и оборудования;

· организовывать соблюдение требований пожарной безопасности;

· следить за исправностью средств пожаротушения;

3.Заведующий хозяйством   обязан соблюдать противопожарный режим школы , правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения, а также направления эвакуации при пожаре.
4. В случае невыполнения или нарушения инструкции по охране труда привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядке и, при необходимости, подвергается внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда
2 . Требования безопасности перед  началом работы

2.1. Проверить исправность электроосвещения в кабинете.
2.2. Проветрить помещение кабинета.
2.3. Проверить безопасность рабочего места.
2.4. Проверить исправность электрической розетки и других электрических приборов.

3. Требования по охране труда во время работы

3.1. Выполнять требования личной гигиены и безопасности труда.
3.2. Пользоваться при работе только исправной оргтехникой.
3.3. Соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте.
3.4. Соблюдать порядок и не загромождать рабочее место, пути эвакуации бумагами, книгами, посторонними предметами и т.д.
3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности, знать пути эвакуации при пожаре, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения (порошковым огнетушителем).
3.6. При недостаточной освещенности рабочего места для дополнительного его освещения пользоваться настольной лампой.
3.7.
При работе с оргтехникой (компьютер, ксерокс и пр.) соблюдать меры безопасности от поражения электрическим током:

· не подключать к электросети и не отключать от нее приборы мокрыми и влажными руками;

· соблюдать последовательность включения и выключения оргтехники,  не нарушать технологические процессы;

· не оставлять включенные в электросеть приборы без присмотра, особенно при работе с оргтехникой.

3.8. При работе с использованием компьютера руководствоваться «Инструкцией по охране труда при работе на персональном компьютере», а при работе с использованием ксерокса - «Инструкцией по охране труда при работе копировально-множительного аппарата».
3.9. Для поддержания здорового микроклимата следует через каждые 2 ч работы проветривать помещение; открывая фрамугу, быть предельно осторожным при фиксировании ее в открытом состоянии.
3.10.
При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления через каждый час работы делать перерыв на 10-15 мин, во время которого следует выполнять комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы и минутки.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций следует срочно принять меры, немедленно оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом директору школы, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение, позвонив по телефону 03,112.
4.2. Не приступать к работе при плохом самочувствии или внезапной болезни.
4.3. В случае появления неисправности в работе компьютера, ксерокса (посторонний шум, искрение и запах гари) немедленно отключить электроприбор от электросети и сообщить об этом директору,   работу продолжать только после устранения возникшей неисправности.
4.4. При возникновении пожара немедленно сообщить об этом директору и в ближайшую пожарную часть по телефону 01,112, начать эвакуацию обучающихся на эвакуационную площадку (согласно плану эвакуации).
4.5. При получении травмы немедленно обратиться за медицинской помощью в медицинский кабинет и сообщить об этом директору.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Проветрить кабинет, закрыть форточку.
5.2. Привести в порядок рабочее место.
5.3. Выключить электроприборы,  оргтехнику.
5.4. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ.
5.5. Обо всех недостатках, отмеченных во время работы, сообщить директору .

Составитель

Зам.директора по безопасности                                                 Т.В.Агеева 

Ознакомлены:

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника 
	Дата 
	Подпись 

	1
	Соленая Е.А.
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ИНСТРУКЦИЯ № 05
по охране труда для секретаря учебной части 
1. Общие требования безопасности


1.1. К  работе секретарём учебной части допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет,  прошедшие  инструктаж и проверку знаний по охране труда, медицинский осмотр 


1.2.  При работе секретарь учебной части должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха.


1.3. При работе секретарём учебной части, возможно, воздействие следующих опасных и вредных производственных факторов:


- нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочего места, а также зрительное утомление при длительной работе с документами и с компьютером;


- ионизирующие, неионизирующие излучения и электромагнитные поля при работе с компьютером;


-  поражение электрическим током при использовании неисправных электрических приборов.


1.4.  Секретарь учебной части обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения и направления эвакуации при пожаре.


1.5.   При несчастном  случае  немедленно  сообщить  об этом администрации учреждения. При неисправности оборудования прекратить работу и сообщить администрации учреждения.


1.6. В процессе работы соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.


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. Проверить исправность электроосвещения в кабинете.
2.2. Проветрить помещение кабинета.
2.3. Проверить безопасность рабочего места.
2.4. При использовании в работе оргтехники (ксерокс, компьютер и др.) убедиться в их исправности и целостности подводящих кабелей и электровилок.

3. Требования безопасности во время работы


3.1.  Строго выполнять последовательность работы с документами, установленную должностными обязанностями.


3.2. Соблюдать порядок и не загромождать рабочее место посторонними предметами и ненужными документами.


3.3.   При   недостаточной   освещенности  рабочего   места  для дополнительного его освещения пользоваться настольной лампой.


3.4.  При работе с использованием компьютера руководствоваться "Инструкцией по охране труда при работе на  компьютере».


3.5.  При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления через каждый чае работы делать перерыв на 10-15 мин., во время которого следует выполнять комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы и физкультурные минутки.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях


4.1. В случае появления неисправности в работе компьютера, постороннего шума, искрения и запаха гари, немедленно отключить его от электросети и сообщить об этом администрации учреждения. Работу продолжать только после устранения возникшей неисправности.


4.2.  При возникновении пожара немедленно сообщить об этом администрации учреждения и в ближайшую пожарную часть и присту​пить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.


4.3. При получении травмы немедленно обратиться за медицинской помощью и сообщить об этом администрации учреждения.

5. Требования безопасности по окончании работы


5.1.  Отключить от электросети электрические приборы, очистить эк​ран компьютера салфеткой от пыли.


5.2. Привести в порядок рабочее место, убрать в отведенные места для хранения документы  и оборудование.


5.3.  Проветрить помещение, закрыть окна, фрамуги и выключить свет.

Составитель

Зам.директора по безопасности                                                 Т.В.Агеева 
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ИНСТРУКЦИЯ №06
по охране труда для делопроизводителя 

1. Общие требования безопасности

1.1. К самостоятельной работе делопроизводителем допускаются лица в возрасте не моложе 18лет, прошедшие  инструктаж и проверку знаний по охране труда и медицинский осмотр. 
1.2. При работе делопроизводителем соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха. 
1.3. При работе делопроизводителем возможно воздействие следую​щих опасных и вредных производственных факторов: 
-  нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабо​чего места, а также зрительное утомление при длительной работе с доку​ментами и с компьютером: 
-  ионизирующие, неионизирующие излучения и электромагнитные поля при работе с компьютером; 
-  поражение электрическим током при использовании неисправных электрических приборов. 
1.4. Делопроизводитель обязан соблюдать правила пожарной безопас​ности, знать места расположения первичных средств пожаротушения и направления эвакуации при пожаре. 
1.5. При несчастном случае немедленно сообщить об этом админист​рации учреждения. При неисправности оборудования прекратить работу и сообщить администрации учреждения. 
1.6. В процессе работы соблюдать правила личной гигиены, содер​жать в чистоте рабочее место. 
1.7. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по ох​ране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, под​вергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Проверить исправность электроосвещения в кабинете.
2.2. Проветрить помещение кабинета.
2.3. Проверить безопасность рабочего места.
2.4. При использовании в работе оргтехники (ксерокс, компьютер и др.) убедиться в их исправности и целостности подводящих кабелей и электровилок.

3. Требования безопасности во время работы

3.1.  Строго выполнять последовательность работы с документами, установленную должностными обязанностями.

3.2. Соблюдать порядок и не загромождать рабочее место посторонними предметами и ненужными документами.

3.3.   При   недостаточной   освещенности  рабочего   места  для дополнительного его освещения пользоваться настольной лампой.

3.4.  При работе с использованием компьютера руководствоваться "Инструкцией по охране труда при работе на  компьютере».

3.5.  При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления через каждый чае работы делать перерыв на 10-15 мин., во время которого следует выполнять комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы и физкультурные минутки.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. В случае появления неисправности в работе компьютера, постороннего шума, искрения и запаха гари, немедленно отключить его от электросети и сообщить об этом администрации учреждения. Работу продолжать только после устранения возникшей неисправности.

4.2.  При возникновении пожара немедленно сообщить об этом администрации учреждения и в ближайшую пожарную часть и присту​пить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.

4.3. При получении травмы немедленно обратиться за медицинской помощью и сообщить об этом администрации учреждения.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1.  Отключить от электросети электрические приборы, очистить эк​ран компьютера салфеткой от пыли.

5.2. Привести в порядок рабочее место, убрать в отведенные места для хранения документы  и оборудование.

5.3.  Проветрить помещение, закрыть окна, фрамуги и выключить свет.

Составитель

Зам.директора по безопасности                                                 Т.В.Агеева 
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ИНСТРУКЦИЯ № 07
по охране труда для библиотекаря 

1. Общие  требования  безопасности
1.1. К работе библиотекарем допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие инструктаж по охране труда и ТБ, медицинский осмотр 

1.2. Библиотекарь должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха 

1.3. Библиотекарь обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения и направления эвакуации при пожаре. 

1.4. В процессе работы библиотекарь обязан соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.

1.5. 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 охраны труда перед началом работы
2.1. Проверить исправность электроосвещения. 

2.2. Проветрить помещение. 

2.3. Проверить  устойчивость книжных стеллажей
2.4. Протереть влажной тканью книги на стеллажах. 

3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Не привлекать учащихся к самостоятельному поиску литературы. 

3.2. При ремонте книг  быть внимательным,  работая  с колющими, режущими инструментами, клеем.

 3.3. Следить за соблюдением санитарно-гигиенических требований

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. При возникновении аварийных ситуаций принять меры к эвакуации детей.

4.2. Сообщить о происшедшем администрации школы, известить службу 01,112 

4.3. Принять меры к спасению имущества .

4.4. В случае травматизма, оказать первую помощь пострадавшим. 

5. Требования охраны труда после окончания работы
5.1. Проверить санитарное состояние рабочего  места. 

5.2. Проветрить помещение . 

5.3. Убрать сданные учащимися книги на стеллажи . 

5.5. Выключить электроосвещение, закрыть помещение. 

5.6. Обо всех недостатках, обнаруженных во время работы, сообщить администрации школы.

Составитель

Зам.директора по безопасности                                                 Т.В.Агеева 
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ИНСТРУКЦИЯ №08
по охране труда  для рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий

1. Общие требования безопасности

 1.1. К работе рабочим по комплексному обслужива​нию и ремонту зданий допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет,  инструктаж и проверку знаний по охране труда и медицинский осмотр 
1.2. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий обя​зан соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха. 

1.3. При выполнении работ по комплексному обслуживанию и ремон​ту зданий возможно воздействие на работающих следующих опасных и вредных производственных факторов: 

· травмы при работе неисправным инструментом; 

· отравления при работе с красками и растворителями; 

· возникновение пожара при работе с легковоспламеняющимися и го​рючими жидкостями; 

· поражение электрическим током при работе неисправным перенос​ным электроинструментом. 

1.4. При выполнении различных работ рабочим  по комплексному ремонту и обслуживанию зданий необходимо использовать соответствующую специальную оде​жду  и другие средства индивидуальной защиты. 

1.5. При работе рабочему  по комплексному обслуживанию и ремонту зданий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения. 

1.6. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить администрации учреждения. При не​исправности оборудования, приспособлений и инструмента прекратить работу и сообщить об этом администрации учреждения. 

 1.7. В процессе работы соблюдать установленный порядок выполне​ния работы, правила ношения спецодежды и правила личной гигиены, со​держать в чистоте рабочее место. 

1.8. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по ох​ране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, под​вергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.

2. Требования безопасности перед началом работы

       2.1. Надеть спецодежду, соответствующую выполнению предстоящей работы. 
       2.2. Подготовить к работе оборудование, приспособления и инстру​мент, проверить их исправность,  убрать с рабочего места все лишнее. 
      2.3. Перед выполнением покрасочных и других пожароопасных работ убедиться в наличии первичных средств пожаротушения.

3. Требования безопасности во время работы

  3.1. Работу выполнять только исправным, хорошо налаженным и за​точенным инструментом. 

  3.2. Рабочий инструмент использовать только по назначению. 

  3.3. Во избежание травмирования рук при распиливании материала но​жовкой применять    

  направитель для опоры полотна инструмента. 

  3.4. При использовании в работе электроинструмента (электродрель и др.) руководствоваться «Инструкцией по охране труда при работе с применением переносных электроинструментов». 

 3.5. При работе на высоте (более 1.5 м.) использовать прочные, про​ведшие испытания лестницы и стремянки с резиновыми наконечниками на концах, устанавливать их надежно и устойчиво, не подкладывать под упо​ры посторонние предметы. 

 3.6. При выполнении покрасочных работ работу выполнять в отсутст​вии детей в хорошо проветриваемом помещении. 

  3.7. Поддерживать на рабочем месте чистоту и порядок, не захламлять рабочее место посторонними предметами и отходами.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
  4.1. При возникновении пожара немедленно сообщить об этом адми​нистрации учреждения, в ближайшую пожарную часть по телефону 112, 01 и приступить к ту​шению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения. 
  4.2.  При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему,  сообщить об этом администрации учреждения, при необходимости отпра​вить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.   

4.3. При выходе из строя рабочего инструмента или его поломке, пре​кратить работу и сообщить об этом администрации учреждения.  

4.4. При поражении электрическим током немедленно отключить на​пряжение и в случае отсутствия у пострадавшего дыхания и пульса сде​лать ему искусственное дыхание или провести непрямой (закрытый) мас​саж сердца до восстановления дыхания и пульса и отправить пострадавше​го в ближайшее лечебное учреждение.

5. Требования безопасности по окончании работы

  5.1. Привести в порядок рабочее место, оборудование, инструмент и сдать их на хранение. 

  5.2. Снять спецодежду и тщательно вымыть руки с мылом.

 

Составитель

Зам.директора по безопасности                                                 Т.В.Агеева 
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ИНСТРУКЦИЯ № 09
по охране труда для сторожа-вахтера 

1. Общие требования по охране труда 


1. К работе сторожем-вахтером допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинский осмотр, инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда. 
2. Сторож-вахтер обязан: 

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

· соблюдать требования нормативных правовых актов по охране труда, правил безопасной эксплуатации  технических средств и систем охраны (приборов охранной и охранно-пожарной сигнализации), а также правил поведения на территории охраняемого объекта;
· проходить в установленном порядке обучение, инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда; 

· выполнять требования пожарной безопасности, знать порядок действий при пожаре, уметь применять первичные средства пожаротушения; 

· сообщать должностным лицам о выявленных нарушениях требований безопасности труда на своем рабочем месте, неисправности  технических средств и систем охраны;
· знать порядок оповещения при возникновении чрезвычайной ситуации на объекте; 
уметь оказывать первую помощь пострадавшим при несчастном случае; 

· знать и соблюдать правила личной гигиены; 

· осуществлять контроль за работой, установленных на объекте приборов охранной и охранно-пожарной сигнализации; 

· предупреждать и пресекать правонарушения на охраняемом объекте. 

3. На сторожа- вахтера могут воздействовать следующие опасные и вредные производственные факторы: 

· недостаточная освещенность рабочей зоны; 

· повышенная или пониженная температура воздуха рабочей зоны; 

· нервно-психические нагрузки. 

4. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по ох​ране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, под​вергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.


2.Требования по охране труда перед началом работы


1. Перед началом работы сторож-вахтер обязан: 

· ознакомиться с записями в сменном журнале, за разъяснением непонятных записей обратиться к сменщику и непосредственному руководителю работ; 

· убедиться в наличии и исправности средств связи, сигнальных устройств и предупреждающих знаков, технических средств и систем охраны, установленных на охраняемом объекте, инженерно-технических средств защиты, средств пожаротушения и водоснабжения, наличии на посту служебной документации; 

2.. При приеме объекта  сторожу-вахтеру необходимо сделать соответствующие записи в книге приема-сдачи поста, доложить в установленном порядке о результатах приема и при наличии недостатков принять необходимые меры к их устранению.

3. Требование по охране труда при выполнении работы 

1. Сторож-вахтер при осуществлении охраны объекта обязан: 

· совершать обход территории охраняемого объекта по разработанному маршруту, соблюдая меры личной безопасности; 

· использовать электрический фонарь в темное время суток при обходе территории охраняемого объекта. 

2. Сторожу-вахтеру при осуществлении охраны объекта запрещается: 

· допускать на рабочее место посторонних лиц; 

· оставлять пост, за исключением случаев задержания лиц, совершающих противоправные посягательства на охраняемые объекты, оказания первой помощи лицам, пострадавшим при аварийных ситуациях, а также при стихийных бедствиях, когда дальнейшее пребывание на посту представляет угрозу для жизни; 

· пользоваться электронагревательными приборами кустарного изготовления . 

4. Требование по охране труда по окончании работы 


1.  После окончания работы сторож-вахтер обязан: 

· привести в порядок рабочее место; 

· сделать необходимые записи в служебной документации; 

· отключить электронагревательные приборы. 

.2. Обо всех нарушениях требований безопасности, выявленных при осуществлении охраны объекта, сторож-вахтер должен сообщить должностному лицу, которому непосредственно подчинен.


5. Требования по охране труда в аварийных ситуациях 
1. При пожаре вызвать подразделение по чрезвычайным ситуациям (тел. 112), сообщить о происшедшем непосредственному руководителю, принять меры по тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения. 

2. При обнаружении опасности, угрожающей имуществу, личной безопасности, других противоправных действий сторож-вахтер должен немедленно вызвать подразделение полиции  (тел. 02,112) или нажать кнопку экстренного вызова, сообщить о происшедшем руководителю 

3. При несчастном случае  необходимо: 

· быстро принять меры по предотвращению воздействия травмирующих факторов на потерпевшего, оказанию потерпевшему первой помощи, вызову на место происшествия медицинских работников или доставке потерпевшего в организацию здравоохранения; 

Составитель
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ИНСТРУКЦИЯ № 10
по охране труда для дворника 

1. Общие правила охраны труда.

 1.1.К работе дворником допускаются липа в возрасте не моложе 18 лет.
прошедшие  инструктаж по охране труда и медицинский осмотр
1.2. При работе дворник обязан соблюдать правила внутреннего трудового распорядка,
установленные режимы труда и отдыха.
1.3. При работе дворником 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;

1.4.
При работе дворник обязан  соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.5. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая должен
сообщить администрации учреждения.
1.6. В  процессе  работы  соблюдать  правила ношения спецодежды,  правила личной
гигиены, содержать в чистоте рабочее место.
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 охраны труда перед началом работ.

2.1. Надеть спецодежду.
2.2. Убедиться в исправности рабочего инструмента и приспособлений.
2.3. Осмотреть рабочее место, определить объем и вид работ.
2.4. Убедиться в исправности освещения территории учреждения.
3. Требования охраны труда во время работ.
3.1. Уборку территории учреждения проводить ежедневно .
3.2. В зимнее время своевременно очищать от снега и льда ступени лестниц, пешеходные
дорожки и посыпать их песком или солью.
3.3. Во избежание травм не класть грабли, скребки, мотыги и другой инструмент
заостренной частью вверх.
3.4. Не проводить какие-либо работы  вблизи находящихся под напряжением кабелей,
оголенных проводов и контактов,
3.5. Не  собирать  мусор,  битые  стекла и другие  острые  предметы  незащищенными
руками, использовать для этих целей рукавицы.
3.6. Для предупреждения пожара не сжигать мусор, сухую траву и листья на территории
учреждения, собирать и выносить или вывозить их  за территорию.
4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях.

         4.1. При возникновении пожара немедленно сообщить о пожаре  администрации учреждения и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения .

        4.2. При выходе из строя рабочего инструмента работу прекратить и отремонтировать инструмент или заменить его другим.

       4.3. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему , сообщить об этом администрации учреждения . при необходимости отправить в ближайшее лечебное учреждение.

 5. Требования охраны труда по окончании работы.

     5.1. Привести в порядок рабочий инструмент и убрать его в кладовую.
     5.2. Снять спецодежду и тщательно вымыть руки с мылом.
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ИНСТРУКЦИЯ № 11
по охране труда для уборщика служебных помещений  

1. Общие требования охраны труда

1.1.   К работе уборщика служебных помещений допускаются лица в возрасте не моложе   18 лет,  прошедшие инструктаж по охране труда и  медицинский осмотр.
1.2.  Лица, допущенные к уборке помещений, должны соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха.

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 соблюдать правила пожарной безопасно​сти, знать места расположения первичных средств пожаротушения.

1.5. При несчастном случае пострадавший или очевидец нечастного случая обязан сообщить администрации учреждения.

1.6. При уборке помещений соблюдать правила ношения спецодежды  других средств индивидуальной защиты,  соблюдать правила личной гигиены.

1.7. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответ​ствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.

2. Требования охраны труда перед началом работы

2.1.  Надеть спецодежду  и другие средства индивидуальной защиты, подготовить к работе необходимый уборочный инвентарь.

2.2.  Приготовить теплую воду и необходимые растворы дезинфициру​ющих и моющих средств. Запрещается использовать для подогрева воды электрокипятильники.

3. Требования охраны труда во время работы

 3.1. Влажную уборку помещений производить  :

· в кабинетах  и других учебных и вспомогательных помещениях — еже​дневно ; 
· в  местах  общего пользования (туалеты ) — с использованием дезинфицирующих средств;

3.2. Сиденья на унитазах, ручки сливных бачков и ручки дверей мыть теплой водой с мылом; раковины, унитазы чистить квачами или щетками чистящее -дезинфицирующими средствами;

3.3.  Тщательно протирать места скопления пыли (подоконники, ра​диаторы и др.)

3.4  Окна снаружи и изнутри ,  оконные проемы мыть по мере загряз​нения, но не реже двух раз в год (весной и осенью).

3.5.  Не применять при уборке помещений бензин, керосин и другие легковоспламеняющиеся жидкости.

 3.6.  Во избежание поражения электрическим током не использовать для подогрева воды электрокипятильники и не протирать влажной вето​шью электророзетки, отключающие устройства и другие электрические приборы, находящиеся под напряжением.

3.7.  Уборочный инвентарь, используемый для уборки туалетов, запре​щается применять для уборки других помещений.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1.  При попадании в глаза моющих или дезинфицирующих средств обильно промыть глаза водой и обратиться к врачу.

4.2.  При появлении раздражения кожи рук в результате использования во время уборки моющих и дезинфицирующих средств необходимо тщательно вымыть руки с мылом и смазать питательным кремом.

4.3.  При поражении электрическим током немедленно отключить на​пряжение и в случае отсутствия дыхания и пульса у пострадавшего сделать ему искусственное дыхание или провести непрямой (закрытый) массаж сердца до восстановления дыхания и пульса и отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.

5. Требования охраны труда по окончании работы

5.1.   Убрать уборочный инвентарь в специально отведенное место (инвентарь, используемый для уборки туалетов, хранится отдельно).

5.2. Закрыть окна (фрамуги) и отключить свет.

5.3.   Снять спецодежду  и другие средства индивидуальной защиты, тщательно вымыть руки с мылом.

Составитель :

         Зам. директора по безопасности                                                Т.В. Агеева

Ознакомлены:

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника 
	Дата 
	Подпись 

	1. 
	Венедиктова Л.П.
	
	

	2. 
	Мартыненко Н.П.
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


             СОГЛАСОВАНО                                                                        УТВЕРЖДАЮ

Протокол №3 от 30.11.2016 г                                                      Директор   ЭДШИ

Собрания профсоюзной                                                          __________ И.Г.Колягина

организации ЭДШИ                                                                    « 01 »  декабря  2016 г.

ИНСТРУКЦИЯ №12
по охране труда для  преподавателя ( концертмейстера) 
1.Общие требования  охраны труда 

 

1.1.К работе  преподавателя  (концертмейстера) допускаются лица, имеющие специальное образование .

1.2.При поступление на работу все работники  должны пройти медицинский осмотр, при последующей работе медосмотры проводятся периодически в сроки, установленные администрацией.

1.3.С преподавателем (концертмейстером) должны быть проведены инструктажи по охране труда: вводный (при поступлении на работу), повторный (не реже одного раза в 6 месяцев).

1.4.В случае необходимости (разовое выполнение заданий, не связанных с основной работой) - целевой инструктаж, а при изменении условий труда и нормативных правовых актов по охране труда, а также при несчастном случае - внеплановый инструктаж.

1.5.Перед допуском к  работе преподаватель (концертмейстер) должен быть проинструктирован:

-    по пожарной безопасности, в объеме инструкции по пожарной безопасности в образовательном учреждении.
 Преподаватель (концертмейстер)  должен  знать:

-  порядок содержания учебных кабинетов  и прилегающей  территории , отдельных помещений;

- пути эвакуации и эвакуационных выходов;
- последовательность действий по эвакуации людей  при пожаре;

-   меры по оказанию медицинской помощи в объеме инструкции по первой доврачебной помощи пострадавшим при несчастных случаях;

- местонахождение аптечки с медикаментами и перевязочным материалом.

1.6.Преподаватель (концертмейстер)  должен соблюдать установленный режим труда и отдыха .

1.7.Преподаватель  (концертмейстер) должен исключить нахождение в помещении для занятий любых предметов и растений (ядовитые, колючие), которые могут отрицательно сказаться на здоровье обучающихся.

1.8.Преподаватель (концертмейстер) должен оперативно извещать директора школы  или заместителя директора по УВР  обо всех недостатках в обеспечении учебного процесса, влияющих отрицательно на здоровье обучающихся, а также повышающих вероятность аварийной ситуации в школе.

1.9.Преподаватель (концертмейстер)  может вносить предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения  образовательного процесса для включения их в план организационно-технических мероприятий по улучшению условий и  охраны труда.

1.10.Преподаватель (концертмейстер) должен немедленно сообщать директору школы  о каждом несчастном случае с обучающимися и сотрудниками. При несчастных случаях первоочередные действия преподавателя должны быть направлены на оказание помощи пострадавшим и обеспечение безопасности обучающихся.

1.11.Преподаватель (концертмейстер)  несет персональную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса.

1.12.Знание и выполнение требований инструкции является должностной обязанностью преподавателя (концертмейстер) , а их несоблюдение - нарушением трудовой дисциплины, что влечет за собой виды ответственности, установленные законодательством РФ (дисциплинарная, материальная, уголовная).

 

2.Требования охраны труда  перед началом работы

 

2.1.Перед началом занятий в учебном помещении преподаватель (концертмейстер)  должен проверить, как организованы рабочие места для учащихся , а именно соответствие нормам по охране труда, правилам техники безопасности и производственной санитарии, а также возрастным особенностям обучающихся.

2.2.Преподаватель должен проверить расстановку мебели в кабинете и её укомплектованность с точки зрения своей безопасности и безопасности учащихся  при проведении занятия.

2.3.Перед допуском учащихся в класс преподаватель (концертмейстер)  должен внешним осмотром проверить корпуса и крышки электрических выключателей и розеток на отсутствие сколов и трещин, а также оголенных контактов проводов.

2.4.При необходимости использования оборудования, инструментов, приспособлений индивидуального пользования преподаватель должен проверить их исправность, наличие защитных средств, отсутствие травмоопасных признаков.

2.5.Перед началом занятий  в начале нового учебного года преподаватель должен провести с учащимися  инструктаж по охране труда. При проведении любых занятий преподаватель должен активно пропагандировать правильное отношение к вопросам безопасности жизнедеятельности (правила дорожного движения, поведения в быту, в общественных местах и т.п.) и охраны труда.

2.6.Преподаватель должен ознакомить обучающихся с правилами эксплуатации используемого в учебном процессе оборудования, инструментов, приспособлений, обращая особое внимание на охрану труда.

2.7.При любых нарушениях по охране труда в помещении для занятий преподаватель (концертмейстер)  не должен приступать к работе с учащимися  до устранения выявленных недостатков, угрожающих жизни и здоровью учащимся.

2.8.Преподаватель (концертмейстер)  должен оперативно поставить в известность директора или заместителя директора по УВР    о причинах отмены занятий в  классе.

 

3.Требования  охраны труда  во время работы

 

3.1.Преподаватель (концертмейстер)  должен контролировать обстановку во время занятий и обеспечить безопасное проведение образовательного процесса.

3.2.Во время занятий в классе  должна выполняться только та работа, которая предусмотрена расписанием и планом занятий.

3.3.Все виды дополнительных занятий могут проводиться только с разрешения директора школы  или заместителя директора по УВР.

3.4.Преподавателю (концертмейстеру) запрещается выполнять любые виды ремонтно-восстановительных работ на рабочем месте учащегося  или в помещении во время занятий. Ремонт должен выполнять специально подготовленный персонал школы .

3.5.Если преподаватель (концертмейстер) или учащийся  во время занятий внезапно почувствовал себя нездоровым, преподавателем  (концертмейстером) должны быть приняты экстренные меры:

-    при нарушении здоровья учащегося  (головокружение, обморок, кровотечение из носа и др.) преподаватель (концертмейстер) должен оказать ему необходимую первую доврачебную помощь и вызвать скорую помощь;

-    при внезапном ухудшении здоровья преподавателя (концертмейстера) поставить в известность через одного из учащегося  директора школы  или заместителя директора по УВР.

 о случившемся. 
3.6.Преподаватель (концертмейстер) должен применять меры дисциплинарного воздействия на учащихся , которые сознательно нарушают правила безопасного поведения во время занятий.

3.7.Преподаватель (концертмейстер)  должен доводить до сведения директора школы  о всех недостатках в обеспечении охраны труда преподавателей и учащихся , снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма человека (недостаточная освещенность,  травмоопасность и др.)

 

4. Требования охраны труда в аварийных  и  чрезвычайных ситуациях

 

4.1. При любых признаках пожара (запах жженой изоляции, дым, крики учащихся , запах гари и др.) преподаватель (концертмейстер) должен оценить возникшую обстановку и действовать в соответствии с инструкцией по пожарной безопасности. ( звонить по телефону 101, сот. 112)

4.2. Покидая помещение, отключить электроприборы, свет, закрыть окна, двери

4.3. Преподаватель (концертмейстер)  должен обеспечить безопасность учащихся  и оказание им необходимой помощи. В случае эвакуации из класса  преподаватель (концертмейстер) обязан без паники и суеты, не допуская встречных и пересекающихся потоков людей, вывести учащихся из здания школы   и проверить их наличие  по списку в месте сбора.

4.4. Действовать в аварийной ситуации нужно с обязательным соблюдением мер личной безопасности.

4.5. При обнаружении подозрительных предметов или людей необходимо срочно поставить в известность  директора школы  или заместителя директора по УВР. 
5. Требования  охраны труда  по окончании работы

 

5.1. После занятия внимательно осмотреть помещение.

5.2. Привести в порядок рабочее место. Убрать журнал,  наглядные пособия и др. материалы в установленное место.

5.3. Обратить внимание на электрооборудование и электропроводку в помещении (наличие травмоопасных факторов). Закрыть окна, форточки, выключить свет.

5.4. Если при проведении занятий в течение дня преподаватель заметил какие-либо нарушения по охране труда, обязательно сообщить о них директору  школы  или заместителю  директора по УВР. 

 

 

Составитель

Заместитель директора по безопасности                                                  Т.В.Агеева 

Ознакомлены:

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника 
	Дата 
	Подпись 

	1. 
	Барсова А.Ю.
	
	

	2. 
	Каталова Э.Н.
	
	

	3. 
	Культяпова М.
	
	

	4. 
	Лившиц М.О
	
	

	5. 
	Меличкин А.
	
	

	6. 
	Оганесян Г.Г
	
	

	7. 
	Орлова О.А.
	
	

	8. 
	Пискарев Н.А
	
	

	9. 
	Сахапова К.
	
	

	10. 
	Тарутина Л.Б.
	
	

	11. 
	Филимонова Т.К.
	
	

	12. 
	Хасанова С.М
	
	

	13. 
	Ярошенко Ю.
	
	

	14. 
	Довгань А.С.
	
	

	15. 
	
	
	

	16. 
	
	
	

	17. 
	
	
	

	18. 
	
	
	

	19. 
	
	
	


             СОГЛАСОВАНО                                                                        УТВЕРЖДАЮ

Протокол №3 от 30.11.2016 г                                                      Директор   ЭДШИ

Собрания профсоюзной                                                          __________ И.Г.Колягина

организации ЭДШИ                                                                    « 01 »  декабря  2016 г.

                                                                  ИНСТРУКЦИЯ №13

по пожарной безопасности в учреждении
1. Общие требования 

1.1.  Настоящая Инструкция разработана в соответствии с требованиями Правил противопожарного режима в Российской Федерации от 25 апреля 2012 года и является обязательной для исполнения всеми работниками образовательного учреждения и учащимися, в части их касающейся.
1.2. Все сотрудники  ЭДШИ должны проходить противопожарную подготовку с целью ознакомления с правилами пожарной безопасности в помещениях .
1.3. Инструктаж проводится ответственным лицом, назначенным  приказом директора ЭДШИ.

1.4. Нарушители правил противопожарной безопасности привлекаются к административной, либо уголовной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

1.5. Сотрудники ЭДШИ должны знать место нахождения ближайших от своего рабочего места средств связи и первичных средств пожаротушения.

1.6. Ответственность за соблюдением установленных противопожарных мероприятий на рабочем месте возлагается на заместителя директора по безопасности.

2. Основные правила пожарной безопасности 

2.1. Территория учреждения должна своевременно очищаться от мусора, опавших листьев, сухой травы и т. п. 

2.2. Дороги, проезды и подъезды к зданию, наружным пожарным лестницам должны быть всегда свободными для проезда пожарной техники, содержаться в исправном состоянии, а зимой быть очищенными от снега и льда. 

2.3. Запрещается: 

· загромождать мебелью, оборудованием и другими материалами выходы на наружные эвакуационные лестницы; 

· устанавливать глухие решетки на окнах; 

· хранить под лестничными маршами и на лестничных площадках вещи, мебель и другие горючие материалы. Под лестничными маршами допускается устройство только помещений для узлов управления центрального отопления, водомерных узлов; 

· использовать для отделки стен и потолков горючие материалы;

· устраивать в тамбурах выходов хранение (в том числе временное) любого инвентаря и материалов. 

2.4. При эксплуатации электроустановок запрещается: 

· использовать электроаппараты и приборы, имеющие неисправности, а также эксплуатировать провода и кабели с поврежденной или потерявшей защитные свойства изоляцией; 

· пользоваться поврежденными розетками; 

· обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами; 

· пользоваться электроутюгами, электроплитками, электрочайниками без подставок из негорючих материалов; 

· оставлять без присмотра включенные в сеть электронагревательные приборы, телевизоры, радиоприемники и т. п.; 

· применять нестандартные (самодельные) электронагревательные приборы. 

2.5. Необходимо следить за наличием и исправностью средств тушения пожара и уметь пользоваться ими. 

2.6. Запрещается использовать средства пожаротушения не по назначению. 

2.7. Хранение легковоспламеняющихся и горючих жидкостей на рабочем месте допускается только в закрытой небьющейся таре и не более сменной потребности; по окончании работы жидкости убрать в специальное для их хранения место. 

2.8. Курение на территории школы запрещается. 

2.9. Электросварочные и газосварочные работы проводить в строгом соответствии с установленными правилами пожарной безопасности. По окончании сварки (резки) проверять отсутствие источников загорания 

3. Причины, вызывающие пожары и взрывы 

3.1. Разведение открытого огня в местах, не предусмотренных для этой цели

3.2. Курение.

3.3. Неисправность электропроводок, электроосветительной аппаратуры, электромоторов и др..

3.4. Нарушение правил при сварочных работах.

4. Порядок действий на случай пожара 


Лицо, заметившее возникновение пожара, обязано: 

· немедленно сообщить в ближайшую пожарную часть по телефону 01, 112; 
· эвакуировать детей и сотрудников из помещений. Эвакуацию нужно начинать из того помещения, где возник пожар, а также из помещений, которым угрожает опасность распространения пожара; 

· сообщить дежурному или руководителю учреждения. Он обязан лично убедиться в отсутствии детей в опасной зоне, оказать помощь пострадавшим, вызвать по необходимости врача и скорую помощь; 

· вынести из здания наиболее ценное имущество и документы;

· приступить к тушению пожара до прибытия  пожарной команды. 

По прибытию  пожарной команды проинформировать начальника пожарной команды о том, все ли люди эвакуированы и в каких помещениях еще остались. Организовать эвакуацию детей и сотрудников, тушение пожара до прибытия пожарной машины. 

5. По окончании работы, перед закрытием помещений 
5.1. Отключить электронагревательные приборы,  силовую и осветительную электросеть (за исключением дежурного освещения). 

5.3. Установить, нет ли дыма, запаха гари, горелой резины и других признаков загорания. 
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ИНСТРУКЦИЯ №14
По охране труда при проведении массовых мероприятий 

1. Общие требования охраны труда  

1.1. К проведению массовых мероприятий допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие медицинский осмотр и инструктаж по охране труда

1.2. При проведении массовых мероприятий возможно воздействие на их участников, следующих факторов:

· Возникновение пожара при неисправности электропроводки, использований открытого огня ( факелы, свечи, фейерверки, бенгальские огни, хлопушки, петарды и т.п.), при воспламенении новогодней елки, использовании световых эффектов с применением химических и других веществ, могущих вызвать загорание

· Травмы при возникновении паники в случае пожара и других чрезвычайных ситуаций 

1.4. Помещения, где проводятся массовые мероприятия, должны быть обеспечены медицинской аптечкой, укомплектованной необходимыми медикаментами и перевязочными средствами, для оказания первой помощи при травмах 

1.5. Участники массового мероприятия обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения. Фойе  и помещения, где проводятся массовые мероприятия, должны иметь не менее двух эвакуационных выходов, которые обозначаются указателями с надписью «Выход», обеспечены первичными средствами пожаротушения (не менее двух огнетушителей), оборудованы автоматической системой пожарной сигнализации и приточно-вытяжной вентиляцией

1.6. Окна помещений, где проводятся  массовые мероприятия, не должны иметь глухих решеток

1.7. О каждом несчастном случае с участниками массового мероприятия немедленно сообщить руководителю мероприятия и директору школы я, принять меры по оказанию первой помощи пострадавшему.

1.8. На время проведения массового мероприятия должно  быть обеспечено дежурство работников в составе не менее двух человек.
1.9. 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 охраны труда  перед проведением массового мероприятия
2.1. Приказом руководителя назначить ответственных лиц за проведение массового мероприятия. Приказ довести до ответственных лиц под роспись.

2.2. Провести целевой инструктаж по охране труда назначенных ответственных лиц с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте

2.3. Провести инструктаж по охране труда участников массового мероприятия с записью в журнале установленной формы

2.4. Тщательно проверить все помещения, эвакуационные пути и выходы на соответствие их требованиям пожарной безопасности, а также убедиться в наличии и исправности первичных средств пожаротушения, связи и пожарной автоматики

2.5. Проверить помещения, где будут проводиться массовые мероприятия, и провести влажную уборку.

3. Требования  охраны труда  во время проведения массового мероприятия
3.1. В помещении, где проводится массовое мероприятие, должны неотлучно находиться назначенные ответственные лица.
3.2. Строго выполнять все указания руководителя при проведении массового мероприятия.
3.3. Все эвакуационные  выходы во время проведения массового мероприятия закрываются на легко открывающиеся запоры, световые указатели «Выход» должны быть во включенном состоянии.
3.4. Новогодняя елка должна быть установлена на устойчивом основании с таким расчетом, чтобы не затруднялся выход из помещения . Ветки  елки должны находиться на расстоянии не менее 1 метра от стен и потолков. Запрещается применять для украшения  елки самодельные электрические гирлянды, игрушки из легковоспламеняющихся материалов, вату и др.
3.5. При проведении массового мероприятия запрещается применять открытый огонь ( факелы, свечи, фейерверки, бенгальские огни, хлопушки, петарды и т.п.), устраивать световые эффекты с применением химических и других веществ, могущих вызвать загорание.

4. Требование  охраны труда  в аварийных ситуациях
4.1. При возникновении пожара немедленно без паники эвакуировать учащихся  из здания, используя все имеющиеся эвакуационные выходы, сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть по тел. 101,112 и приступить к тушению пожара с помощью первичных средств пожаротушения.

4.2. При получении участником массового мероприятия травмы немедленно сообщить об этом руководителю мероприятия и директору школы , оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости отправить его в ближайшее лечебное учреждение

5. Требования охраны труда  по окончании массового мероприятия
5.1. Убрать в отведенное место инвентарь и оборудование.
5.2. Тщательно проветрить помещение и провести влажную уборку.
5.3.Проверить противопожарное состояние помещений, закрыть окна, форточки, фрамуги и выключить свет.
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ИНСТРУКЦИЯ №15
по охране труда при перевозке учащихся 
 автомобильным транспортом
1. Общие требования безопасности
1.1. Учащихся  при перевозке должны сопровождать двое взрослых работников учреждения. 
1.2. При перевозке автомобильным транспортом возможно воздействие на обучающихся, воспитанников следующих опасных факторов:
· травмирование проходящим транспортом при выходе на проезжую часть при посадке или высадке ;
· травмы при резком торможении;
· травмы в дорожно-транспортных происшествиях при нарушении правил дорожного движения или при эксплуатации технически неисправ​ных транспортных средств.
1.3. Транспорт, предназначенный для перевозки учащихся ,  должен быть оборудован спереди и сзади опознавательным  зна​ком транспортного средства  «Перевозка детей», а также двумя огнетушителями  и медицинской аптечкой с набором необходи​мых медикаментов и перевязочных средств.
1.5. В случае дорожно-транспортного происшествия с травмированием детей ответственный за перевозку сообщает с помощью мобильной связи либо с ближайшего пункта связи или с помощью проезжающих водителей о происшествии администрации учреждения, в органы ГИБДД и медицинское учреждение, принимает меры к эвакуации детей с места ДТП , при необходимости,  по доставке пострадавших в ближайшее лечебное учреждение.
1.6. При перевозке обучающихся, воспитанников соблюдать установлен​ный порядок перевозки и правила личной гигиены.
1.7. Лица, допустившие невыполнение или нарушение  установленных правил по перевозке детей, несут ответственность в соответствии с законодательством.

2. Требования  охраны труда  перед началом перевозки

2.1.Перевозка учащихся  разрешается только по письменному приказу руководителя учреждения, который доводится до назначенных ответственных за перевозку лиц под роспись

2.2.Не позднее, чем за три дня до выезда письменно уведомить органы ГИБДД по установленной форме о перевозке детей для принятия мер по обеспечению безопасности перевозки

2.3.Провести целевой инструктаж по правилам перевозки детей с назначенными ответственными лицами с записью в журнале регистрации инструктажа по охране труда на рабочем месте. Обеспечить ответственных за перевозку детей лиц мобильной связью, списком детей, заверенным руководителем учреждения и копией уведомления органов ГИБДД о перевозке..

2.4.Провести инструктаж учащимся  по правилам по​ведения во время перевозки с записью в журнале регистрации инструктажа.
2.5.Убедиться в технической исправности автобуса по путевому лист​ку и путем внешнего осмотра.
2.6.Проверить наличие на автобусе спереди и сзади опознавательного  знака «Перевозка детей», а также огнетушителей и медицинской аптечки.
2.7. Посадку обучающихся, воспитанников в автобус производить со стороны тротуара или обочины дороги строго по количеству посадоч​ных мест. Стоять в проходах между сидениями не разрешается.
3. Требования безопасности во время перевозки

3.1. Во время движения автотранспортного средства необходимо соблюдать дисциплину и выполнять все указания старших. Необходимо своевременно информировать ответственного за перевозку детей или его заместителя об ухудшении состояния своего здоровья или травмировании.
3.2. При движении автобуса запрещается стоять и ходить по салону автобуса, запрещается высовываться из окон и выставлять в окна руки.
3.3. Скорость движения автобуса во время перевозки учеников, воспитанников должна быть не более 60 км/час.
3.4. В светлое время суток перевозку воспитанников, обучающихся осуществлять с включенным ближним светом фар.
3.5. Не допускается перевозка в автотранспортном средстве посторонних лиц и запрещенных к перевозке предметов (колющих и режущих, газовых баллончиков, стеклянных бутылок, легковоспламеняющихся и горючих веществ, пиротехнических изделий и т.п.).
3.6. Чтобы избежать травмирования в случае резкого торможения автобуса следует упереться ногами в пол салона и руками крепко держаться за поручень впереди находящегося сидения.
3.7. Во время поездки соблюдать положения инструкции при перевозке воспитанников, обучающихся, детей автомобильным транспортом.
3.8. Перед нерегулируемым железнодорожным переездом остановить автотранспортное средство, убедиться в безопасности проезда через железную дорогу, а затем продолжить движение.
3.9. Запрещено перевозить детей в темное время суток, в гололед, в условиях ограниченной видимости (туман, ливень, снегопад, метель), при штормовом предупреждении, а также при обоснованном запрете поездки органами ГИБДД.
4.  Требования охраны труда  в аварийных ситуациях
4.1.  При появлении неисправности в работе двигателя и систем автобу​са, принять вправо, съехать на обочину дороги и остановить, автобус. Дви​жение продолжать только после устранения возникшей неисправности.
4.2.  При получении учащимся  травмы оказать пер​вую помощь пострадавшему, при необходимости доставить его в ближай​шее лечебное учреждение и сообщить об этом директору школы .

4.3. В случае дорожно-транспортного  происшествия  эвакуировать детей с места ДТП, оказать первую медицинскую помощь пострадавшим, при необходимости отправить в ближайшее лечебное учреждение , сообщить о происшествии с помощью мобильной связи в органы ГИБДД , скорую помощь и администрации учреждения.

4.4. При загорании двигателя или ходовой части немедленно остановить автобус, эвакуировать детей на безопасное расстояние и сообщить о происшествии с помощью мобильной связи в ближайшую пожарную часть по тел. 101,112  и директору школы . 
5.  Требования  охраны труда  по окончании перевозки
5.1.  Съехать на обочину дороги или подъехать к тротуару и оста​новить автобус.
5.2. Учащимся  выходить из автобуса только с раз​решения старшего в сторону тротуара или обочины дороги. Запрещает​ся выходить на проезжую часть и перебегать дорогу.
5.3.  Проверить по списку наличие учащихся .
Составитель :

         Зам. директора по безопасности                                                Т.В. Агеева

Ознакомлены:

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника 
	Дата 
	Подпись 

	1. 
	Агеева Т.В.
	
	

	2. 
	Барсова А.Ю.
	
	

	3. 
	Венедиктова 
	
	

	4. 
	Воронина Е.С
	
	

	5. 
	Ефимова Е.С.
	
	

	6. 
	Каталова Э.Н.
	
	

	7. 
	Козырева Н.Н.
	
	

	8. 
	Колягина И.Г.
	
	

	9. 
	Культяпова М.
	
	

	10. 
	Лившиц М.О
	
	

	11. 
	Мартыненко 
	
	

	12. 
	Меличкин А.
	
	

	13. 
	Оганесян Г.Г
	
	

	14. 
	Орлова О.А.
	
	

	15. 
	Панина О.А.
	
	

	16. 
	Пискарев Н.А
	
	

	17. 
	Сахапова К.
	
	

	18. 
	Тарутина Л.Б.
	
	

	19. 
	Титова З.И. 
	
	

	20. 
	Филимонова 
	
	

	21. 
	Хасанова С.М
	
	

	22. 
	Шумарина А.В.
	
	

	23. 
	Ярошенко Ю.
	
	

	24. 
	
	
	

	25. 
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ИНСТРУКЦИЯ №16
По охране труда при работе на  копировально - множительных аппаратах 
1. Общие требования охраны труда 

1.1.К работе на  копировально - множительных аппаратах  допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет,  прошедшие вводный инструктаж по охране труда и инструктаж по охране труда на рабочем месте, медицинский осмотр.
Женщины со времени установления беременности переводятся на работы, не связанные с использованием КМТ, или для них ограничивается время работы с КМТ (не более 3 часов за смену).
1.2. Лица, допущенные к работе на копировально- множительных аппаратах  должны соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха.

1.3. Работа на копировально – множительных аппаратах относится к категории работ, связанных с опасными и вредными условиями труда. При работе на копировально- множительных аппаратах возможно воздействие на работающих следующих опасных и вредных производственных факторов:

А) физических:

· Повышенные уровни ультрафиолетового излучения

· Поражение электрическим током при появлении электрического потенциала на корпусе аппарата и некачественном его заземлении

· Статистическое электричество, образующееся в результате трения движущейся бумаги с рабочими механизмами.

Б) химических:

· Повышенное содержание в воздухе рабочей зоны озона, азота оксида, ацетона, водорода селенистого, эпихлоргидрина, кислоты, бензина и др.

1.4. Лица, работающие на копировально-множительной технике, обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.

1.5. При неисправности оборудования прекратить работу, отключить копировально-множительный аппарат от сети и сообщить об этом директору школы или заведующему хозяйством.

1.6. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить администрации учреждения.

1.7. В процессе работы на копировально-множительных аппаратах соблюдать порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации, правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место

1.8. 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 охраны труда  перед началом работы

2.2. Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все лишнее.

2.3. Убедиться в достаточной освещенности  рабочего места.
2.4. Провести осмотр копировально- множительного аппарата , убедиться в  отсутствии внешних повреждений, целостности подводящего электрокабеля .

3.Требования охраны труда  во время работы

3.1.Подключить копировально-множительный аппарат к электросети и проверить нормальную его работу.
3.2. Не подключать копировально-множительный аппарат к электросети мокрыми  и влажными руками.  

3.3. Соблюдать правила эксплуатации копировально-множительного аппарата, не допускать попадания на него влаги.

3.4.Следить за исправной работой копировально-множительного аппарата, целостностью изоляции подводящего электрокабеля.
3.5.Не наклоняться над работающим копировально-множительным аппаратом, находиться возможно дальше от него.

3.6 Не класть и не ставить на копировально- множительный аппарат  никаких посторонних предметов, не подвергать его механическим воздействиям.

3.7.Не оставлять включенный в электросеть и работающий копировально- множительный аппарат  без присмотра.

4.Требования охраны труда   в аварийных ситуациях

4.1. При появлении неисправности в работе копировально- множительного аппарата , искрения, запаха гари, нарушении изоляции проводов прекратить работу, выключить питание и сообщить об аварийной ситуации администрации учреждения.
4.2. В случае короткого замыкания и загорания оборудования, немедленно отключить питание и принять меры к тушению очага возгорания при помощи  порошкового огнетушителя, сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть по тел.101,112 и администрации учреждения.
4.3.При поражении электрическим током немедленно освободить пострадавшего от действия тока путем отключения электропитания, оказать ему первую  доврачебную помощь , при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее  лечебное учреждение. 

5.Требования охраны труда  по окончании работы

5.1. Отключить копировально-множительный аппарат от электросети. При отключении от электросети не дергать за электрический шнур (кабель).
5.2. Привести в порядок рабочее место,  тщательно вымыть лицо и руки с мылом. 

Ответственный за разработку:

Зам.директора по безопасности :            _________________   (Т.В.Агеева) 

Ознакомлены:

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника 
	Дата 
	Подпись 

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
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ИНСТРУКЦИЯ №17
по охране труда при проведении прогулок, туристских и экскурсий
1. Общие требования  охраны труда 
1.1. К прогулкам, туристским походам и экскурсиям   до​пускаются учащиеся  прошед​шие инструктаж по охране труда  и не имеющие про​тивопоказаний по состоянию здоровья.

1.2. При проведении прогулок, туристских походов и  экскурсий  соблюдать правила поведения, установленные режимы передвижения и отдыха.

1.3. При проведении прогулок, туристских походов, и  экскурсий  возможно воздействие на их участников следующих опасных факторов:

· изменение установленного маршрута движения, самовольное остав​ление места расположения группы;

· потертости ног при неправильном подборе обуви;

· травмирование ног при передвижении без обуви, а также без брюк или чулок;

· укусы ядовитыми животными, пресмыкающимися и насекомыми;

· отравления ядовитыми растениями, плодами и грибами;

· заражение желудочно-кишечными болезнями при употреблении воды из непроверенных открытых водоемов.

1.4. При проведении прогулок, туристских походов и  экскурсий  группу  учащихся  должны сопровождать двое взрослых.

1.5. Для оказания первой медицинской помощи при травмах обязательно иметь медаптечку с набором необходимых медикаментов и перевязочных средств.

1.6. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного слу​чая обязан немедленно сообщить об этом руководителю прогулки, турис​тского похода, экскурсии или экспедиции.

1.7. Обучающиеся должны соблюдать установленный порядок проведения прогулки, туристского похода, экскурсии или экспедиции и правила личной гигиены.

1.8. Обучающиеся, допустившие невыполнение или нарушение инструкции , привлекаются к ответственности и со всеми обучающимися проводится внеплановый инструктаж .

2.Требования    перед проведением прогулки, 

туристского похода, экскурсии, экспедиции

2.1. Пройти соответствующую подготовку, инструктаж, медицинский  осмотр и представить справку о состоянии здоровья.

2.2. Надеть удобную одежду и обувь, не стесняющую движений и соответствующую сезону и погоде. Для предотвращения травм и укусов ног надеть брюки или чулки.

3. Требования    во время проведения прогулки,
туристского похода, экскурсии
3.1. Соблюдать дисциплину, выполнять все указания руководителя и его заместителя, самостоятельно не изменять установленный маршрут движения и не покидать место расположения группы.

3.2. Во время привалов во избежание ожогов и лесных пожаров не разводить костры.

3.3. Не пробовать на вкус какие-либо растения, плоды и грибы.

3.4. Не трогать руками ядовитых и опасных животных. пресмыкающихся, насекомых , растений и грибов, а также колючих растений и кустарников.

3.5. При передвижении не снимать обувь и не ходить босиком.

3.6. Во избежание заражения желудочно-кишечными заболеваниями не пить воду из открытых непроверенных водоемов, использовать для этого питьевую воду из фляжки, которую необходимо брать с собой или кипяченую воду.

3.7. Соблюдать правила личной гигиены, своевременно информировать  руководителя прогулки, туристского похода, экскурсии  об ухудшении состояния здоровья или травмах.

3.8. Уважать местные традиции и обычаи, бережно относиться к приро​де, памятникам истории и культуры, к личному и групповому имуществу.

4. Требования   в аварийных ситуациях
4.1. При укусе ядовитыми животными, пресмыкающимися, насекомы​ми немедленно оказать первую медицинскую помощь, отправить постра​давшего в ближайшее лечебное учреждение и сообщить об этом администрации учреждения.

4.2. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему при необходимости отправить его в ближайшее лечебное учреждение и сообщить об этом администрации учреждения.

5. Требования  по окончании прогулки, туристского похода, 

экскурсии
5.1. Проверить по списку наличие  учащихся  в группе.

5.2. Проверить наличие и сдать на хранение туристское снаряжение. 

Составитель :

         Зам. директора по безопасности                                                Т.В. Агеева

Ознакомлены:

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника 
	Дата 
	Подпись 

	1
	Агеева Т.В.
	
	

	2
	Барсова А.Ю.
	
	

	3
	Венедиктова 
	
	

	4
	Воронина Е.С
	
	

	5
	Ефимова Е.С.
	
	

	6
	Каталова Э.Н.
	
	

	7
	Козырева Н.Н.
	
	

	8
	Колягина И.Г.
	
	

	9
	Культяпова М.
	
	

	10
	Лившиц М.О
	
	

	11
	Мартыненко 
	
	

	12
	Меличкин А.
	
	

	13
	Оганесян Г.Г
	
	

	14
	Орлова О.А.
	
	

	15
	Панина О.А.
	
	

	16
	Пискарев Н.А
	
	

	17
	Сахапова К.
	
	

	18
	Тарутина Л.Б.
	
	

	19
	Титова З.И. 
	
	

	20
	Филимонова 
	
	

	21
	Хасанова С.М
	
	

	22
	Шумарина А.В.
	
	

	23
	Ярошенко Ю.
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ИНСТРУКЦИЯ №18
по охране труда при использовании
технических средств обучения
1. Общие требования охраны труда.

1.1. К использованию технических средств обучения допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие инструктаж по охране труда.  К использованию проекционной аппаратуры и других технических средств обучения учащиеся не допускаются.

1.2. Лица, допущенные к использованию технических средств обучения, должны соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, расписание учебных занятий, установленные режимы труда и отдыха.

1.3. При использовании технических средств обучения возможно воз​действие на работающих следующих опасных и вредных производственных факторов:

· поражение электрическим током при отсутствии заземления (зануления) корпуса демонстрационного электрического прибора или неисправ​ном электрическом шнуре и электрической вилки;

· ослепление глаз сильным световым потоком (при  прохождении мимо  электрического прибора) во время его работы;

· возникновение пожара при воспламенении неисправ​ном   электрическом шнуре и электрической вилки;

1.4. При использовании технических средств обучения соблюдать пра​вила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения. Помещение для демонстрации кинофильмов должно быть обеспечено огнетушителем .

1.5. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного  случая обязан немедленно сообщить администрации  школы. При не​исправности технических средств обучения прекратить работу и сообщить администрации учреждения.

1.6. Соблюдать порядок использования технических средств обучения, правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.

1.7. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по ох​ране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии  с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, под​вергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.

2. Требования охраны труда  перед началом работы

2.1. Установить проекционную электрическую аппаратуру с противоположной стороны от выхода из помещения.

2.3. Убедиться в целостности электрического шнура и вилки прибора. 

3. Требования  охраны труда  во время работы

3.1. Не подключать демонстрационный электрический прибор к электрической сети влажными руками.

3.2. Включить демонстрационный электрический прибор и убедиться в его нормальной работе.

3.3. Во избежание ослепления глаз мощным световым потоком во время работы демонстрационного электрического прибора при прохождении мимо него, необходимо прикрыть глаза ладонью руки.

3.4. Не оставлять работающие технические средства обучения без при​смотра.

4. Требования  охраны труда  в аварийных ситуациях

4.1. При возникновении неисправности в работе демонстрационного; электрического прибора или нарушении заземления его корпуса выключить прибор и отключить его от электрической сети. Работу продолжать только после устранения неисправности.

4.2. При воспламенении  демонстрационного  электрического  прибора немедленно его выключить, эвакуировать учащихся из помещения, сообщить о пожаре администрации школы  и в ближайшую пожарную часть, приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.

4.3. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, при необходимости отправить его в ближайшее лечебное учреждение и сообщить об этом администрации школы.

5. Требования охраны труда  по окончании работы

5.1. Выключить демонстрационный электрический прибор и после его остывания охлаждающим вентилятором отключить от электрической сети.

5.2. Проветрить помещение .

Ответственный за разработку:

Зам.директора по безопасности :            _________________   (Т.В.Агеева) 

Ознакомлены:
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ИНСТРУКЦИЯ №19
по охране труда при проведении занятий в хореографическом зале
1. Общие требования  охраны труда .
1.1 К занятиям по хореографии допускаются  преподаватели , прошедшие медицинский осмотр и инструктаж   по охране труда.
     1.2 При проведении занятий должно соблюдаться расписание учебных занятий, установленные режимы занятий и отдыха.
1.3 Занятия по хореографии должны проводиться  в специальной одежде и обуви.
     1.4 При проведении занятий по хореографии должна быть медицинская аптечка, укомплектованная необходимыми медикаментами и перевязочным средствами для оказания первой медицинской помощи при травмах.
     1.5 Преподаватель по хореографии  и обучающиеся обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения,
     1.6 О каждом несчастном случае с обучающимися преподаватель по хореографии  обязан немедленно сообщить администрации школы , оказать первую медицинскую помощь пострадавшему.
     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  охраны труда  перед началом занятий.
2.1  Надеть хореографическую форму и обувь.

2.2. На занятиях специальными дисциплинами и репетициях учащиеся не должны заниматься в часах, перстнях и браслетах.
2.3  Проверить надежность установки и крепления хореографических станков.
2.4  Проверить состояние и отсутствие посторонних предметов на полу.
2.5  Тщательно проветрить хореографический зал.
3. Требования  охраны труда  во время занятий.
      3.1 Начинать занятия, делать остановки во время занятий и заканчивать занятия только по команде преподавателя хореографии .
3.2 Строго выполнять правила проведения занятия.

3.3. При занятиях в хореографическом зале запрещено опираться, облокачиваться, ударять: зеркала, оконные стекла и другие травмоопасные предметы.
3.3  Избегать столкновений, толчков и ударов при проведении  гимнастики и упражнений     

       у станка.
3.4 Внимательно слушать и выполнять все сигналы преподавателя  хореографии .
4. Требования охраны труда  в аварийных ситуациях.
4.1.При возникновении неисправности хореографического оборудования, прекратить занятие и сообщить об этом администрации школы. Занятия продолжить только после устранения неисправности.
4.2.При получении обучающимся травмы немедленно оказать первую медицинскую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
4.3  При возникновении пожара в хореографическом зале немедленно эвакуировать учащихся из зала через все имеющиеся эвакуационные выходы, сообщить о пожаре администрации и ближайшую пожарную часть по телефону 101  или 112 , приступить к тушению пожара с помощью имеющихся первичных средств пожаротушения.
5. Требования  охраны труда  по окончании занятий.
5.1  Убрать в отведенное место инвентарь . 
5.2  Тщательно проветрить хореографический зал.

   Составитель:

Зам.директора по безопасности                                              Т.В.Агеева 

Ознакомлены:

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника 
	Дата 
	Подпись 
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ИНСТРУКЦИЯ №20
по охране труда при проведении занятий 

в теоретических кабинетах

1. Общие требования 
1.1. К занятиям в  теоретических кабинетах  допускаются учащиеся  , прошедшие визуальный  осмотр на предмет заболеваемости  и инструктаж . 
1.2. При проведении занятий учащиеся должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда и отдыха. 
1.3. При проведении занятий возможно воздействие на учащихся следующих опасных и вредных факторов:  

· нарушения осанки, искривления позвоночника, развитие близорукости при неправильном подборе размеров ученической мебели; 

· нарушения остроты зрения при недостаточной освещенности в кабинете; 

· поражение электрическим током при неисправном электрооборудовании кабинета. 

1.4. При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения. 
1.5. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить преподавателю, который сообщает об этом администрации школы. 
1.6. В процессе занятий учащиеся должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место. 
1.7. Учащиеся, допустившие невыполнение или нарушение инструкции , привлекаются к ответственности, и со всеми учащимися проводится внеплановый инструктаж .

2. Требования  перед началом занятий

 
2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания. 
2.2. Убедиться в исправности электрооборудования кабинета: светильники должны быть надежно подвешены к потолку и иметь светорассеивающую арматуру; коммутационные коробки должны быть закрыты крышками; корпуса и крышки выключателей и розеток не должны иметь трещин и сколов, а также оголенных контактов. 
2.3. Убедиться в правильной расстановке мебели в кабинете: расстояние между наружной стеной кабинета и первым столом должно быть не менее 0,5-0,7 м, расстояние между внутренней стеной кабинета и столами должно быть не менее 0,5-0,7 м, расстояние между задней стеной кабинета и столами должно быть 0,7 м, расстояние от классной доски до первых столов должно быть 2,4 -2,7 м, расстояние от классной доски до последних столов должно быть не более 8,6 м, удаление мест занятий от окон не должно превышать 6,0 м. 
2.4. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета. 
2.5. Убедиться в том, что температура воздуха в кабинете находится в пределах 18-20°С. 

3. Требования охраны труда во время занятий


3.1. Посадку учащихся производить за рабочие столы, соответствующие их росту. 
3.2. Учащимся со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Учащимся с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами. Учащимся с ревматическими заболеваниями, склонными к частым ангинам и острым воспалениям верхних дыхательных путей, рабочие места отводятся дальше от окон. Не менее двух раз в год учащихся, сидящих в крайних первом и третьем рядах, меняют местами с целью предупреждения нарушения осанки и искривления позвоночника. 
3.3. Все используемые в кабинете демонстрационные электрические приборы должны быть исправны и иметь заземление или зануление. 
3.4. Стекла окон в кабинете должны очищаться от пыли и грязи, а также очистка светильников не реже двух раз в год. Привлекать учащихся к этим работам, а также к оклейке окон запрещается. 
3.5.При открывании фрамуг обязательно должны быть ограничители. 
3.6. Во избежание падения из окна, а также ранения стеклом, не вставать на подоконник.

4. Требования  в аварийных ситуациях


4.1. При возникновении пожара немедленно эвакуировать учащихся из здания, сообщить о пожаре администрации школы и в ближайшую пожарную часть по телефону 101 или  112 и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения. 
4.2. При прорыве системы отопления удалить учащихся из кабинета, перекрыть краны в классе  и сообщить об аварии администрации школы для предотвращении аварийной ситуации.. 
4.3. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации школы, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.

5. Требования по окончании занятий

5.1. Выключить демонстрационные электрические приборы. 
5.2. Проветрить  кабинет. 
5.3. Закрыть окна, фрамуги и выключить свет.

Составитель: 

Заместитель директора по безопасности                                                      Т.В.Агеева 

Ознакомлены:
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ИНСТРУКЦИЯ №21
по охране труда при мытье окон  
1. 1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА.
1.1. Работа по мойке стекол связана с повышенной опасностью. 

1.2. На рабочий персонал, занятый мойкой стекол, действуют следующие опасные и вредные производственные факторы:

 - опасность падения и получения травмы при расположении рабочего места на высоте; 

- опасность получения порезов во время мойки плохо закрепленных в рамах стекол, состоящих из нескольких частей или имеющих трещины; 

- воздействие специальных химических составов, предназначенных для мойки стекол. 

1.3. К работе для мойки стекол допускаются лица, прошедшие медосмотр, обучение, проверки знаний безопасности приемов работы и проинструктированные по технике безопасности. ЗАПРЕЩАЕТСЯ применения труда беременных женщин и лиц, не достигших 18-летнего возраста на мойке оконных блоков на высоте от второго этажа и выше. 

1.4. Обязанность работников соблюдать правила и нормы охраны труда является составной частью производственной дисциплины. Лицо, не выполняющее требование данной инструкции, нарушают производственную дисциплину и привлекаются к дисциплинарной или уголовной ответственности в зависимости от характера и последствий нарушений. 

1.5. Во избежание падения при производстве работ на высоте не пользоваться случайными подставками , необходимо применять лестницы-стремянки. 

1.6. При работе на стремянках и приставных лестницах работник обязан выполнять требования инструкции по охране труда . 

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1. Приступая к работе после длительного перерыва (болезни, отпуска, командировки, травмы и т.д.), а также при получении незнакомой работы, не входящей в круг обязанностей , работник должен получить  от руководителя учреждения дополнительного инструктажа по технике безопасности. 

2.2. Перед началом работы работник обязан надеть чистую и исправную рабочую одежду. Волосы убрать под головной убор, проверить исправность рабочего инвентаря, проверить, достаточно ли освещено место, подлежащее уборке.

2.3. Перед началом работ по протирке стекол в рамах работник должен проверить прочность крепления стекол и самих рам, а также посмотреть на целостность стекол.

 2.4. О всех замеченных неисправностях сообщить руководителю учреждения  и без его указания к работе не приступать.

 2.5. Работник обязан уметь пользоваться средствами пожаротушения, медицинской аптечкой первой помощи, знать места расположения телефонов. 

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. При мойке стекол работник должен быть предельно внимательным и осторожным. 
3.2. При мытье окон на подоконники не вставать. 

3.3. Уборку внутренних поверхностей окон производить стоя на полу или пользоваться для этого специальной лестницей или стремянкой, используя специальные приспособления (щетки с длинной ручкой и т.п.). 

3.4. Уборку наружных плоскостей остекления необходимо выполнять стоя на полу, используя специальные приспособления (щетки с длинной ручкой и т.п.)., не вставая на подоконник и не перегибаясь наружу за пределы окна. 

3.5. Обязательным условием инструкции по охране труда при мойке окон выступает наличие достаточной освещенности . Недопустима работа при недостатке освещения или в темноте. 

3.6. Категорически запрещается разговоры между лицами, работающими на высоте по протирке стекол. 

3.7. Все устройства, работающие от источников постоянного или переменного тока, которые находятся в непосредственной близости от места работы, надо отключить на время мытья окон.

3.8. ЗАПРЕЩАЕТСЯ мытье окон, оконных переплетов и подоконников растворителями и горюче-смазочными материалами. Для мытья стекол необходимо использовать специальные составы. 

3.9.Доставлять горячую воду для мойки окон требуется только в посуде, имеющей закрывающийся верх. В случае использования ведра, не имеющего крышки, его надо наполнить только на три четверти объема. При наполнении ведра сначала заливается холодная, а затем горячая вода. 

3.10. В случае применения воды для удаления пыли и грязи с окон все электрические устройства  на время уборки должны быть обесточены и укрыты бумагой, пленкой, деревянными щитами или коробками. 

3.11. При совместной работе с другими рабочими необходимо точно выполнять указания руководителя учреждения.

 3.12.Очистку оконных переплетов необходимо производить при помощи специальных щеток и скребков.

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций (замыкание электропроводки, прорыв водопроводных труб, задымление и т.п.), могущих повлечь за собой травмирование и (или) отравление учащихся и (или) сотрудников уборщик обязан отключить неисправное оборудование, и немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю .

4.2. При несчастных случаях оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости отправить пострадавших в лечебное учреждение. При получении травмы немедленно прекратить работу, поставить в известность администрацию и обратиться за медицинской помощью.

 4.3. В случае возгорания оборудования отключить питание, сообщить руководителю и позвонить в пожарную охрану по тел. 112, после чего приступить к тушению пожара имеющимися средствами. 

5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. Использованный инвентарь, приспособления и инструмент очистите от загрязнений. 

5.2. Перенесите оборудование, инвентарь, приспособления и инструмент в установленные места для хранения. 

5.3. Снимите в гардеробной одежду, обувь, приведите себя в порядок, вымойте лицо и руки теплой водой с мылом. 

Составитель:

Заместитель директора по безопасности                                               Т.В.Агеева 
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ИНСТРУКЦИЯ №22 

по охране труда при работе на персональном компьютере

1. Общие требования безопасности

1.1. К работе на персональном компьютере допускаются лица, прошедшие обучение, вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте. 

1.2. При эксплуатации персонального компьютера на работника могут оказывать действие следующие опасные и вредные производственные факторы: 
- повышенный уровень электромагнитных излучений; 
- повышенный уровень статического электричества;
 - пониженная ионизация воздуха; 
- статические физические перегрузки; 
- перенапряжение зрительных анализаторов.

 1.3. Работник обязан: 

1.3.1. Содержать в чистоте рабочее место. 

1.3.2. Соблюдать режим труда и отдыха в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности . 

1.3.3. Соблюдать меры пожарной безопасности. 

 1.4. Рабочие места с персональными компьютерами по отношению к световым проемам должны располагаться так, чтобы естественный свет падал сбоку, преимущественно слева. 

1.5. Оконные проемы в помещениях, где используются персональные компьютеры, должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа: жалюзи, занавесей, внешних козырьков и др. 

1.6 Женщины со времени установления беременности переводятся на работы, не связанные с использованием компьютера, или для них ограничивается время работы с КМТ (не более 3 часов за смену).
1.7. За невыполнение данной Инструкции виновные привлекаются к ответственности согласно правилам внутреннего трудового распорядка или взысканиям, определенным Кодексом законов о труде Российской Федерации. 

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Подготовить рабочее место. 

2.2. Отрегулировать освещение на рабочем месте, убедиться в отсутствии бликов на экране. 

2.3. Проверить правильность подключения оборудования к электросети.

 2.4. Проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных участков проводов. 

2.5. Убедиться в наличии заземления системного блока, монитора и защитного экрана. 

2.6. Протереть антистатической салфеткой поверхность экрана монитора и защитного экрана. 2.7. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение "мыши" на специальном коврике, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела. 

3. Требования безопасности во время работы

3.1. Работнику при работе на ПК запрещается: - прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании; - переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании; - допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств; - производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования; - работать на компьютере при снятых кожухах; - отключать оборудование от электросети и выдергивать электровилку, держась за шнур. 

3.2. Продолжительность непрерывной работы с компьютером без регламентированного перерыва не должна превышать 2-х часов.

 3.3. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно - эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления выполнять комплексы упражнений. 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. Во всех случаях обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений, появления гари, немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации руководителю.

 4.2. Не приступать к работе до устранения неисправностей.

4.3. При получении травм или внезапном заболевании немедленно известить своего руководителя, организовать первую доврачебную помощь или вызвать скорую медицинскую помощь. 

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Отключить питание компьютера. 

5.2. Привести в порядок рабочее место. 

5.3. Выполнить упражнения для глаз и пальцев рук на расслабление

Составитель:

Заместитель директора по безопасности                                               Т.В.Агеева 

Ознакомлены:

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника 
	Дата 
	Подпись 

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


           СОГЛАСОВАНО                                                                        УТВЕРЖДАЮ

Протокол №3 от 30.11.2016 г                                                      Директор   ЭДШИ

Собрания профсоюзной                                                          __________ И.Г.Колягина

организации ЭДШИ                                                                    « 01 »  декабря  2016 г.

ИНСТРУКЦИЯ №23
по охране труда при работе с лестниц и стремянок
Данная инструкция распространяется на работы с лестниц и стре​мянок следующих типов:

- стремянки деревянные и металлические; 

- лестницы приставные раздвижные трехколенные деревянные типа Л-ЗК; 

- лестницы приставные деревянные;

- лестницы приставные металлические (типа Л-16, Л-17) ;

- лестницы подвесные металлические (типа Л-13, Л-14, Л-15).

1. Основные положения

Стремянки и лестницы должны храниться в отведенных сухих помещениях, где исключены их случайные механические повреждения и возможность пользования ими лиц, не прошедших инструктаж по дан​ной инструкции.

На всех лестницах, находящихся в эксплуатации, должны быть указаны: инвентарный номер.
 При осмотре деревянных лестниц следует обращать внимание на соответствие их техническим требованиям, состояние древесины, а также на качество пропитки покрытий.

При осмотре металлических лестниц необходимо убедиться в отсутствии деформации узлов, трещин в металле, заусенцев, острых краев, нарушений крепления ступенек к тетивам.

2. Общие требования безопасности

2.1. Переносные лестницы и стремянки должны соответствовать тре​бованиям ГОСТ 26887-86, ГОСТ 27321-87, ГОСТ 27372-87 (ИУС 10-89).

2.2. К работе на подвесных, приставных лестницах и стремянках допускаются лица, прошедшие инструктаж, обучение и проверку знаний по охране труда.

2.3. Запрещается работа на лестницах и стремянках при недомогании, головокружении и других отклонениях, могущих привести к травме.

2.4. Запрещается использование металлических и связанных лестниц при работе в электротехнических установках и вблизи не огражденных токоведущих частей.

2.5.
Приставные лестницы и стремянки должны быть снабжены ус​тройством, предотвращающим возможность сдвига и опрокидывания при работе. На нижних концах приставных лестниц и стремянок долж​ны быть оковки с острыми наконечниками для установки на грунте, а при использовании лестниц на гладких поверхностях (паркете, метал​ле, плитке, бетоне) на них должны быть надеты башмаки из резины или другого нескользящего материала. Общая длина приставной деревянной лестницы не должна превы​шать 5 м.

2.6.
Верхние концы лестниц, приставляемых к трубам или проводам, должны быть снабжены специальными крюками-захватами, предот​вращающими падение лестницы от действия ветра и случайных толчков.

2.7. У подвесных лестниц, применяемых для работы на конструкциях и проводах, должны быть приспособления, обеспечивающие их прочное закрепление.

Запрещается работать с приставной лестницей, стоя на ступень​ке, находящейся на расстоянии менее 1 м от верхнего ее конца.

2 8.  Запрещается работать на переносных лестницах и стремянках:

- около и над вращающимися механизмами, работающими машина​ми, транспортерами и т. п.;

- с использованием электрического и пневматического инструмента, строительно-монтажных пистолетов;

- выполнять газо- и электросварочные работы;

- при натяжении проводов и для поддержания на высоте тяжелых де​талей и т. п.

2.9. Для выполнения таких работ следует применять леса или стремянки с верхними площадками, огражденными перилами.

2.10. Работающий с лестницами должен уметь оказывать первую (до​врачебную) помощь при работе с электрооборудованием и помощь при поражении электрическим током.

2.11. При обнаружении неисправности лестницы или стремянки не​обходимо немедленно сообщить об этом непосредственному начальни​ку и до устранения неполадок к работе не приступать.

2.12. За нарушение требований инструкции работающий несет от​ветственность в соответствии с действующим законодательством.

3. Требования безопасности перед началом работы

3.1. Привести в порядок рабочую одежду, предохранительные и за​щитные средства.

3.2. Для переноски рабочего инструмента к месту работы подгото​вить специальную сумку. При работе использовать только исправные инструменты и приспособления. Подготовить рабочее место, убрать все посторонние предметы, убедиться в нормальной освещенности.

3.3. Проверить лестницы, которые должны отвечать тре​бованиям.
3. 4. Запрещается устраивать дополнительные опорные сооружения  в случае недостаточной длины лестницы.

3. 5. Запрещается устанавливать приставные лестницы под углом бо​лее 75° к горизонтали без дополнительного крепления верхней части.

3.6. Запрещается устанавливать лестницу на ступени маршей лестничной клетки. 

3.7. В случае необходимости на лестничных клетках должны быть сооружены подмости.

3. 8.  До начала работы необходимо обеспечить устойчивость лестни​цы, убедиться путем осмотра и опробования в том, что она не может соскользнуть с места или быть случайно сдвинута.

3.9.  При установке приставной лестницы в условиях, когда возможно смещение ее верхнего конца, последний необходимо надежно закре​пить за устойчивые конструкции.

3.10. При перемещении лестницы вдвоем необходимо нести ее нако​нечниками назад, предупреждая встречных об осторожности. При пе​реноске лестницы одним рабочим она должна находиться в наклонном положении так, чтобы передний конец ее был приподнят над землей не менее чем на 2 м.

3.12 Запрещается использование переносных металлических лест​ниц в распределительных устройствах напряжением 220 кВ и ниже.

3.13. Лестницы с металлической армировкой вдоль тетивы следует считать металлическими и использовать в электроустановках с учетом требований пп. 3.10, 3.11 настоящей Инструкции.
4. Требования безопасности во время работы

4.1. При работе с подвесных, приставных и раздвижных лестниц на высоте более 1,3 м следует применять испытанный предохранительный пояс, который закрепляется за конструкцию сооружения или лестницу при условии надежного крепления ее к конструкции. Предохранитель​ные пояса должны соответствовать требованиям Правил применения и испытания средств защиты, используемых в электроустановках.

4.2. Запрещается работать с двух верхних ступенек стремянок, не имеющих перил или упоров.

4.3. Запрещается находиться на ступеньках приставной лестницы или стремянки более, чем одному человеку.

4.4. Запрещается поднимать и опускать груз по приставной лестни​це и оставлять на ней инструмент.

4.5. Запрещается работать с приставной лестницы, стоя на ступень​ке, находящейся на расстоянии менее 1 м от верхнего ее конца.

4.6. При работе с приставной лестницы в местах с оживленным дви​жением транспортных средств или людей для предупреждения ее паде​ния от случайных толчков независимо от наличия на концах лестницы наконечников, место ее установки следует ограждать или охранять.
4.7. В случаях, когда невозможно закрепить лестницу при установке ее на гладком плиточном полу, у ее основания должен стоять рабочий в каске и удерживать лестницу в устойчивом положении. В остальных случаях поддерживать лестницу внизу руками запрещается.

4.8. Устанавливать лестницу на ступени маршей лестничной клетки запрещается. В случае необходимости на лестничных клетках должны быть сооружены подмости.

ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

4.8.1.Пользоваться не испытанными и не зарегистрированными лест​ницами.

4.8.2.Изготавливать самодельные деревянные и металлические лестницы и стремянки без утвержденной документации.

4.8.3. Устанавливать лестницы на наклонном полу.

4.8.4. Одновременное пребывание на лестнице двух человек.

4.8.5. Передвижение лестницы, когда на ней находится человек.

4.8.6. Стоять под лестницей, с которой производится работа.

5.Требования безопасности в аварийных ситуациях

5.1. При обнаружении трещин, поломок, деформаций прекратить работу на лестнице, убрать ее, обеспечить невозможность ее повторно​го использования и доложить непосредственному начальнику.

5.2. Работа на лестнице прекращается при появлении у работника недомогания, головокружения и других отклонений.

6.Требования безопасности по окончании работы

6.1. Убрать детали, материалы, приспособления и инструмент в отве​денное для этого место.

6.2.    Привести в порядок рабочее место.

6.3. Убрать лестницу в отведенное место, где исключены ее случай​ные механические повреждения.

6.4. Сообщить мастеру или бригадиру о недостатках, обнаруженных при эксплуатации лестницы.

Составитель:
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ИНСТРУКЦИЯ №24
по охране труда при работе с ручным электроинструментом.

1. Общие требования охраны труда при работе с электроинструментом

1.1. Данная инструкция по охране труда при работе с электроинструментом  распространяется на всех работников общеобразовательного заведения, использующих в работе ручной электроинструмент.
1.2. Самостоятельно работать с ручным электроинструментом разрешается лицам:
• в возрасте 18 лет и старше, прошедшим обязательный периодический медицинский осмотр и не имеющим медицинских противопоказаний для работы с ручным электроинструментом;
• обученным безопасным приемам и методам труда
• прошедшим вводный инструктаж по электробезопасности и инструктаж на рабочем месте;
• ознакомленным с настоящей инструкцией по охране труда при работе с ручным электроинструментом, а также с инструкциями по эксплуатации ручного электроинструмента.
1.3. К опасным  факторам при работе с ручным электроинструментом относятся:
• физические - электрические и магнитные поля; статическое электричество; повышенное напряжение в электрической сети; шум; вибрация; вращающиеся и движущиеся части электроинструмента; колющие и режущие части и приспособления электроинструмента;
• химические – пыль;
1.4. При работе с электроинструментом предусмотрено обязательное использование:
• защитных очков;
• диэлектрических средств индивидуальной защиты - перчатки, боты, галоши, коврики.
1.5. Во время работы работнику необходимо строго соблюдать правила ношения спецодежды, пользования средствами индивидуальной и коллективной защиты, соблюдать правила личной гигиены, поддерживать чистоту рабочего места.
1.6. При работе с электроинструментом требуется строгое выполнение положений данной инструкции по охране труда при работе с электроинструментом, инструкций по правилам эксплуатации используемого в работе электроинструмента.
1.7. Места подключения электроинструмента должны обязательно иметь надписи или таблички с указанием напряжения в электрической сети.
1.8. В целях обеспечения противопожарной безопасности рабочее место рабочего должно быть оснащено исправным огнетушителем.
1.9. Работнику учреждения необходимо знать место расположения аптечки для оказания первой помощи пострадавшим.
1.10. О любых неисправностях используемого в работе электроинструмента, работнику следует срочно доложить заведующему хозяйством и зарегистрировать факт неисправности в журнале регистрации заявок.
1.11. За любое нарушение настоящей инструкции по охране труда при работе с ручным электроинструментом работник несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
2. Требования охраны труда перед началом работы с электроинструментом
2.1. Одеть и привести в порядок требуемую спецодежду. Подготовить средства индивидуальной защиты, удостовериться в их исправности.
2.2. Осмотреть комплектность и надежность крепления деталей; исправность кабеля (шнура), его защитной трубки и штепсельной вилки; целостность изоляционных деталей корпуса, рукоятки; наличия защитных кожухов и их исправности.
2.3. Провести проверку на исправность редуктора (проверяется поворотом шпинделя инструмента при отключенном двигателе электроинструмента).
2.4. Убедиться в исправности рабочего инструмента. На нем не должно быть трещин, углублений, заусенцев, забоин.
2.5. На холостом ходу проверить исправность цепи заземления между корпусом инструмента и заземляющим контактом штепсельной вилки.
2.6. Полностью освободить место работы от ненужных вещей.
2.7. При проведении высотных работ необходимо в обязательном порядке устанавливать подмостки, настилы, леса, стремянку, имеющие защитные ограждения. Работать с электроинструментом с приставных лестниц запрещено.
2.8. Категорически запрещено начинать работу, если обнаружены несоответствия рабочего места, установленным  в настоящем разделе инструкции по охране труда при работе с электроинструментом требованиям, а также, если нет возможности провести указанные в настоящем разделе подготовительные к работе действия.

3. Требования охраны труда во время работы с ручным электроинструментом

3.1. Работающий с электроинструментом должен соблюдать инструкцию по охране труда при работе с ручным электроинструментом, а также правила использования электроинструмента и его обслуживания.
3.2. Работнику с ручным электроинструментом следует:
• постоянно поддерживать порядок и чистоту на рабочем месте;
• не допускать присутствия рядом с работающим электроинструментом других работников, не относящихся к выполнению работы ;
• включать используемый электроинструмент в сеть строго с помощью штепсельных соединений, соответствующих требованиям электрической безопасности;
• контролировать, чтобы кабель (шнур) электрического инструмента был защищен от случайного повреждения;
• контролировать, чтобы кабели или провода не касались металлических, горячих, влажных и масляных поверхностей и предметов;
• не допускать натяжки и перекручивания кабеля (шнура) и не подвергать его нагрузкам;
• включать ручной электроинструмент, только установив его в рабочее положение;
• при смене рабочего места отключать электроинструмент от сети штепсельной вилкой;
• переносить ручной электроинструмент, взяв его исключительно за рукоятку;
• во время всех перерывов в работе отключать ручной электроинструмент от сети штепсельной вилкой;
• не допускать ударов, падений электроинструмента и попадания грязи и воды на него;
• работая с электрической сверлильной машиной (дрелью) с длинным сверлом отключать ее от сети выключателем до полной выемки сверла из просверливаемого отверстия;
• во время работы абразивными кругами необходимо удостовериться в том, что они проверены на прочность;
• внимательно следить за тем, чтобы искры не попадали на людей и кабель (шнур);
• следить за тем, чтобы спецодежда во время работы не касалась вращающегося рабочего инструмента или шпинделя;
• при неисправности средств индивидуальной защиты прекратить работу;
• во время работы контролировать исправность ручного электроинструмента;
• при нагревании корпуса работающего электроинструмента следует сделать перерыв в работе;
• закреплять сменный рабочий инструмент, обязательно отключив его от сети, предназначенным для этого инструментом;
• при появлении запаха или дыма, сильного шума и вибрации срочно отключить электроинструмент от электросети до устранения неполадок;
• выполнять исключительно ту работу, которая поручена работнику и по которой он прошел соответствующий инструктаж по охране труда и технике безопасности.
3.3. При работе с электроинструментом строго запрещено:
• останавливать вращающийся рабочий инструмент или шпиндель с помощью рук;
• прикасаться в процессе работы к вращающемуся рабочему инструменту или шпинделю;
• оставлять без контроля включенное электрооборудование;
• устанавливать и менять рабочий инструмент, закреплять насадки не отключив ручную электрическую машину от сети вытащив штепсельную вилку;
• передавать электроинструмент другим работникам, не имеющим права на пользование им;
• самостоятельно подключать ручной электроинструмент к понижающим трансформаторам, преобразователям частоты тока, защитным отключающим устройствам, а также ремонтировать электроинструмент;
• переносить электроинструмент с одного рабочего места на другое, не отключив при этом электродвигатель.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. При возникновении аварийных ситуаций рабочий должен, по возможности, отключить неисправный электроинструмент и срочно доложить о произошедшем случае заведующему хозяйством.
4.2. При повреждении рабочего электроинструмента незамедлительно прекратить работу. Отключить ручной электроинструмент от сети и провести замену поврежденного рабочего инструмента.
4.3. При внезапном прекращении подачи электрической энергии электроинструмент отключить при помощи выключателя.
4.4. При обнаружении напряжения (ощутив действие тока) следует срочно отключить электроинструмент выключателем и отсоединить его от сети при помощи штепсельной вилки.
Обнаружив обрыв проводов электропитания или нарушение целостности их изоляции, повреждения заземления и других неисправностей электрооборудования, появления запаха гари, посторонних звуков в работе ручного электроинструмента срочно прекратить работу, отключить питание и доложить об этом заведующему хозяйством.
4.5. При поражении рабочего электрическим током принять меры по его освобождению от действия тока отключив электропитание и оказать пострадавшему первую доврачебную помощь. Освобождая пострадавшего от действия электрического тока необходимо следить за тем, чтобы самому не контактировать с токонесущей частью или не оказаться под шаговым напряжением.
4.6. При возгорании электрооборудования отключить питание, сообщить в пожарную часть и директору школы, после этого приступить к тушению пожара имеющимися средствами.

5. Требования охраны труда по окончании работы с электроинструментом
5.1. По окончании работы с ручным электроинструментом работник должен:
• выключить и отключить электроинструмент от электросети, очистить и смазать;
• отключить стабилизатор напряжения (если он применялся);
• провести тщательный осмотр и привести в порядок рабочее место;
• электрические кабели и ручной электроинструмент передать на хранение заведующему хозяйством ;
• убрать спецодежду и средства индивидуальной защиты;
• доложить о неисправностях и замечаниях, обнаруженных во время работы, своему непосредственному руководителю и зарегистрировать соответствующую запись в журнале регистрации заявок;
• покидая помещение, необходимо обязательно закрыть все окна и выключить освещение.
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ИНСТРУКЦИЯ №25
по охране труда при проведении ремонтных работ на территории школы 

1. Общие требования инструкции по охране труда при ремонтных работах
1.1. К проведению ремонтных работ на территории школы допускаются лица успешно прошедшие инструктаж по охране труда и технике безопасности, изучившие данную инструкцию по охране труда при проведении ремонтных работ на территории школы и другие инструкции при работе с инструментами и строительным оборудованием.
1.2. На рабочего, выполняющего ремонтные работы, могут влиять следующие опасные производственные факторы:
- химические ожоги, которые можно получить при приготовлении и использовании известкового раствора;
- уборка помещений с применением дезинфицирующих растворов и моющих средств;
- травмы и раны, полученные при неосторожном или невнимательном поведении, при несоблюдении требований настоящей инструкции по охране труда при проведении ремонтных работ в школе;
- отравления испарениями токсичных веществ (лакокрасочные материалы, растворители);
- возгорания при несоблюдении требований правил пожарной безопасности;
- поражения электрическим током при соприкосновении с поврежденной электропроводкой, выключателями и розетками, а также при работе с электроинструментами.
1.3. При проведении ремонтных работ рабочему необходимо использовать специальную одежду и обувь, другие средства индивидуальной защиты: хлопчатобумажные халаты, косынки, рукавицы, резиновые перчатки.
1.4. Для случаев, когда необходимо оказать первую доврачебную помощь пострадавшему, при проведении ремонтных работ, ремонтная группа должна быть обеспечена медицинской аптечкой.
1.5. Для тушения возможного очага возгорания необходимо наличие исправного огнетушителя в доступном месте.
2. Требования охраны труда перед началом ремонтных работ на территории школы

2.1. Перед началом ремонтных работ следует подготовить к работе необходимое оборудование, инструменты, материалы, проверить их исправность, убедиться в отсутствии видимых повреждений, оценить на пригодность к использованию, чистоту.
2.2. Убедиться в наличии на установленных местах исправных первичных средств пожаротушения, а также в укомплектованности медицинской аптечки перевязочными средствами.
2.3. Работники школы перед началом работы должны получить инструктаж по технике безопасности.
2.4. Изучив инструкцию по технике безопасности при проведении ремонтных работ на территории школы, уяснить возможные причины несчастных случаев, обязанности, при возникновении вопросов - обратится к  заведующему хозяйством.
2.5. Надеть спецодежду, средства индивидуальной защиты, головной убор (косынку) надеть так, чтобы волосы были не видны.
2.6. Убедиться в соответствии нормам охраны труда места проведения работ. По необходимости включить вентиляцию (открыть окна и двери).
2.7. Следует соблюдать особую осторожность и технологию в процессе приготовления известкового раствора, водоэмульсионной краски, масляной краски, шпаклевки, растворов лакокрасочных материалов и др.

3. Требования охраны труда во время проведения ремонтных работ

3.1. В ходе ремонтных работ следует четко контролировать выполнение требований охраны труда, настоящей инструкции по охране труда при ремонтных работах на территории школы, технологий использования строительно-ремонтных материалов.
3.2. При пользовании электроприборами необходимо проверить наличие заземления, визуально оценить целостность шнура питания, вилки, розетки.
3.3. При проведении работ с применением различного вида инструментов необходимо неукоснительно следовать требованиям инструкции по правилам их применения. Категорически запрещается пользоваться неисправным инструментом.
3.4. При проведении работ связанных с побелкой, покраской следует отключить электроэнергию во избежание поражения током, соблюдать инструкцию по охране труда при проведении малярных работ
3.5. Необходимо соблюдать осторожность при работе с известковым раствором, водоэмульсионной краской, лакокрасочными материалами и т.п.
3.6. Следует уделять большое внимание вопросам безопасности при выполнении работ на высоте и освещенности помещения.
3.7. Для уборки помещения категорически запрещается применять легковоспламеняющиеся жидкости.
3.8. Категорически запрещается протирать электроприборы, находящиеся под напряжением, влажной ветошью.
3.9. Необходимо строго соблюдать правила безопасности и санитарии.
4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. При проблемах со здоровьем и плохом самочувствии следует немедленно прекратить работу и сообщить об этом ответственному лицу за проведение ремонтных работ.
4.2. При обнаружении неисправности оборудования и инвентаря необходимо немедленно прекратить работу и сообщить об этом руководителю работ.
4.3. При случайном разливе жидкостей, растворов, красок, следует немедленно убрать их с пола.
4.4. При получении травмы (ранения, отравления, ожога) необходимо незамедлительно оказать первую доврачебную помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации школы, при необходимости доставить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение или вызвать скорую помощь.
5. Требования охраны труда по окончании ремонтных работ

5.1. Поверить наличие всего использованного в работе инструмента и привести в порядок свое рабочее место.
5.2. Снять специальную одежду и тщательно вымыть руки с мылом.
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ИНСТРУКЦИЯ №26
по охране труда при работе с электродрелью 
1.ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ.

1.1. К  работе с электродрелью допускаются лица, достигшие 18-летнего возраста, прошедшие соответствующее техническое обучение по технике безопасности, обладающие практическими навыками в работе, прошедшие медицинский осмотр и инструктаж по охране труда.

 1.2. Опасные производственные факторы: - поражение электрическим током. 

1.3. При использовании переносной электродрелью в помещениях без повышенной опасности разрешается работать без средств индивидуальной защиты. В помещениях с повышенной опасностью и вне помещений применение диэлектрических перчаток обязательно. 

1.4. Работники должны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.

 1.5. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан сообщить об этом администрации учреждения, при необходимости оказать доврачебную помощь при электротравмах. 

1.6. Лица в процессе работы 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.ТРЕБОВАНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ.

2.1. Проверить электродрель внешним осмотром. Обратить внимание на исправность корпуса, состояние изоляции проводов, возможность быстрого включения и отключения от электросети, а также невозможность самопроизвольного включения и отключения. Одновременно проверить путѐм прозвонки отсутствие замыкания на корпус и другие металлические части электродрели, доступные прикосновению человека. 

3.ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ.

 3.1. Проверить внешним осмотром исправность электродрели, затяжку винтов, крепящих узлов и деталей, исправность редуктора путѐм проворачивания шпинделя при отключенном электродвигателе, состояние проводов, разъѐмов, целостность изоляции, отсутствие изломов жил.

3.2. Закрепление инструмента в патроне производить только специальным ключом. 

3.3. Проверить надѐжность закрепления обрабатываемой детали, а также надѐжность крепления к поверхности стола и устойчивость самого держателя обрабатываемой детали. 
3.4. При обработке деталей, дающих отлетающую стружку, пользоваться защитными очками обязательно. Во время работы электродрелью запрещается: - разбирать и производить самому какой-либо ремонт; - держаться за провод или касаться режущего вращающего инструмента; - удалять стружку, опилки до полной остановки инструмента; - работать одному на высоте более 2,5 м с приставных лестниц; - обрабатывать незакреплѐнные детали; - работать свѐрлами со сбитыми или свѐрнутыми хвостовиками корпуса; - передавать другим лицам, хотя бы на непродолжительное время; - класть электродрель на колени или прижимать еѐ к себе при работе. 

3.5. При работе вблизи заземлѐнного оборудования или металлических конструкций избегать соприкосновения с ними. 

3.6. При сверлении сквозных отверстий следует убедиться, что на другой стороне их отсутствуют электропроводки и трубопроводки.

 3.7. Смену рабочего инструмента следует производить без рукавиц и только после полной остановки и при выключении от сети штепсельной вилке. 

3.8. Работать с электродрелью необходимо в опрятной одежде, застѐгнутой на все пуговицы, подвязанной, а свисающие детали одежды должны быть убраны. 

4.ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.

4.1. Эксплуатация электродрели, имеющей дефект, запрещается. 

4.2. Если сопротивление изоляции при испытании оказалось близко к браковочной норме, то должны быть выяснена причина ухудшения изоляции и приняты меры к еѐ устранению. 

4.3. При обнаружении неисправностей при работе электродрелью работы немедленно прекратить, отключить электродрель от сети и сообщить завхозу. 

4.4. При исчезновении напряжения во время работы с электродрелью или перерывах в работе электродрель должна быть отключена от электросети. 

4.5. При поражении электрическим током оказать пострадавшему первую помощь, при отсутствии у пострадавшего дыхания и пульса сделать ему искусственное дыхание или провести непрямой массаж сердца до восстановления дыхания и пульса и сообщить об этом администрации, отправить пострадавшего в больницу.

 4.6. При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации, при необходимости отправить пострадавшего в больницу. 

5.ТРЕБОВАНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ.

5.1. Электродрель сложить, произвести уборку рабочего места. 

5.2. Во избежание травмирования отлетающей металлической стружкой, применение сжатого воздуха во время уборки рабочего места запрещается.
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ИНСТРУКЦИЯ №27
по охране труда при проведении работ на высоте 
1. Общие требования охраны труда при выполнении работ на высоте

1.1. Данная инструкция по охране труда при работе на высоте разработана на основании типовой инструкции и Межотраслевых правил по охране труда при работе на высоте и Правил безопасности при работе с инструментом и приспособлениями с целью обеспечения безопасности работников, занятых выполнением работ на высоте, и лиц, находящихся в непосредственной зоне совершения этих работ.
1.2. Работы на высоте следует относить к категории работ с повышенной опасностью, поэтому работники должны быть предварительно под роспись ознакомлены с данной инструкцией по охране труда по проведению работ на высоте, разработанной по новым правилам.
1.3. Работами на высоте считаются работы, при которых работник находится на высоте 1,3 м и более от поверхности грунта, перекрытия или рабочего настила и на расстоянии менее 2 м от границы перепада по высоте. Данный вид работ следует производить с установленных лесов. Настил лесов должен иметь ограждения в соответствии с требованиями ГОСТ 12.4.059-89. При невозможности оборудования этих ограждений или недостаточности места для установки лесов работы на высоте необходимо выполнять с использованием предохранительных поясов и канатов, страховочных по ГОСТ 12.4.107-82.
1.4. Работы, производимые на высоте более 5 м от поверхности земли, перекрытия или рабочего настила, считаются верхолазными. Данные работы производятся непосредственно с конструкций или оборудования при их монтаже или ремонте, при этом основным средством, предохраняющим работника от падения, является предохранительный пояс.
1.5. Требования данной инструкции по технике безопасности при работе на высоте относятся ко всем видам работ, производимых работниками учреждения на высоте.
1.6. Главной опасностью при выполнении работ на высоте является расположение рабочего места на значительной высоте относительно поверхности земли (пола). В связи, с чем возникает большой риск падения работника с высоты или падения предметов на работников, находящихся внизу в непосредственной близости.
1.7. Причины падения работника с высоты можно разделить на:
а) технические – причины падения, связанные с отсутствием ограждений, не применением предохранительных поясов; установка неустойчивых лесов, настилов, люлек, лестниц и стремянок низкого качества с недостаточной прочностью.
б) технологические – причины падения, связанные с неправильной технологией выполнения работ;
в) человеческие – причины падения, связанные с нарушением координации движений работника, потерей самообладания, равновесия, неосторожное или неаккуратное производство работ, внезапное ухудшение состояния здоровья;
г) метеорологические – причины падения связанные с погодными условиями: порывы ветра, пониженная или повышенная температура окружающего воздуха, дождь, снег, туман, гололед.
1.8. Сопутствующие опасные производственные факторы:
· опасность возникновения порезов о стекло или другие острые кромки;

· опасность получения электротравм при несоблюдении требований норм электробезопасности;

· опасность получения ожогов при несоблюдении требований норм пожарной безопасности.

1.9. В ходе повседневной деятельности в школе выполняются следующие работы на высоте:

· работы по мытью окон;

· проведение уборки в помещениях и классах для поддержания санитарно-эпидемиологического режима и ухода за интерьерами;

· проведение ремонтно-эксплуатационных работ;

· смена лампочек.

2. Требования к персоналу

2.1. К выполнению работ, связанных с подъемом на высоту и на высоте, могут быть допущены только работники, в возрасте старше 18 лет, изучившие новую инструкцию по охране труда при работе на высоте, получившие вводный инструктаж в учреждении и первичный на рабочем месте.
2.2. В школе должно быть назначено лицо (лица) ответственное за безопасное производство работ, связанных с подъемом на высоту и на высоте, и лицо, временно замещающее его в периоды его отсутствия.
Назначенные работники в своей деятельности обязаны руководствоваться требованиями настоящей инструкции по охране труда при выполнении работ, связанных с подъемом на высоту и на высоте.
2.3. Заведующий хозяйством   может допускать к выполнению данного вида работ сотрудников строго при отсутствии противопоказаний к данному виду работы, после прохождения  ежегодного медицинского осмотра. Заведующему хозяйством  запрещается выдавать работникам разрешение на производство работ, связанных с подъемом на высоту и на высоте, если у него появились опасения о состоянии здоровья работника или если от работника получено устное или письменное заявление об ухудшении самочувствия.

3. Требования к средствам подъема и работы на высоте

3.1. При проведении в учреждении работ любого вида в качестве приспособления для облегчения подъема на высоту допускается использование лестниц следующих типов: приставные одноколенные и раздвижные трехколенные, стремянки.
3.2. Все лестницы, находящиеся в использовании в школе должны быть испытаны и осмотрены, на тетивах каждой лестницы должна быть расположена бирка с указанием инвентарного номера, даты следующего испытания.
3.3. Расстояние между ступенями применяемых в работе лестниц должно быть от 300 до 340 мм (кроме раздвижных трехколенных), а расстояние от первой ступени до уровня установки (пола, земли и т.д.) - не более 400 мм.
3.4. Тетивы приставных лестниц и стремянок для обеспечения устойчивой установки должны быть расходящимися внизу. Ширина приставной лестницы и стремянки вверху должна быть не менее 300 мм, внизу - не менее 400 мм.
3.5. У используемых в работе приставных лестниц и стремянок должно быть исправно устройство, предотвращающее возможность сдвига и опрокидывания при работе. На нижних концах приставных лестниц и стремянок должны быть предусмотренные конструкцией металлические оковки с острыми наконечниками для надежной фиксации на грунте, а при использовании их на гладких поверхностях (паркете, металле, плитке, бетоне) необходимо надевать на них башмаки из резины или другого противоскользящего материала.
3.6. Упоры, располагающиеся на концах тетивы, должны плотно прилегать и быть надежно закрепленными, не иметь люфта. В случае, если применяемые резиновые башмаки истерлись, их следует заменить на новые, При истирании резиновых башмаков последние должны быть заменены, затупившиеся наконечники необходимо заточить.
3.7. Лестницы и стремянки перед каждым применением должны быть осмотрены производителем работ. При проведении осмотра металлических лестниц следует уделить внимание отсутствию деформации узлов, трещин в металле, заусенцев, острых краев, все крепления ступенек к тетивам не должны иметь повреждений.


4. Требования к применяемым средствам индивидуальной защиты от падения с высоты

4.1. К средствам индивидуальной защиты от падения с высоты относятся:
· предохранительные пояса, соответствующие ГОСТ Р 50849-96, ГОСТ 12.4.184-95;

· ловители с вертикальным канатом или другими устройствами;

· канаты страховочные по ГОСТ 12.4.107-82;

· каски строительные по ГОСТ 12.4.087-84.

4.2. На средства индивидуальной защиты от падения с высоты должны быть в наличии сертификаты качества. Использовать средства индивидуальной защиты, на которые утеряна техническая документация, строго запрещается.
4.3. Выбор средств индивидуальной защиты необходимо проводить с учетом требований безопасности для каждого конкретного вида работ. При выборе средств индивидуальной защиты важно учитывать конкретные условия, вид и длительность воздействия опасных и вредных производственных факторов.
4.4. Работникам следует правильно использовать предоставленные в их распоряжение средства индивидуальной защиты.
4.5. Кроме указанных выше, работники для безопасного выполнения работ на высоте могут обеспечиваться дополнительно:

· специальной одеждой в зависимости от воздействующих вредных производственных факторов;

· защитными очками, щитками или экранами для защиты глаз и лица от пыли, яркого света, летящих частиц и т.п.;

· защитными перчатками или рукавицами, защитными кремами и другими средствами используемыми для защиты рук;

· специальной обувью соответствующего типа при вероятности получения травм ног;

· соответствующими выполняемой работе средствами защиты органов дыхания;

· предохранительными поясами с независимо закрепленными стропами для обеспечения защиты работника от падения с высоты;

· сигнальными жилетами при необходимости выполнения работ в местах движения транспортных средств.

4.6. Работникам, имеющим зрение с отклонением от нормы, должны выдаваться защитные очки, конструкция которых предполагает совместное применение с корригирующими очками.

5. Организация работы и организация рабочего места
5.1. Ответственность за правильность организации работы на высоте несет заведующий хозяйством  и заместитель директора по безопасности.
5.2. При проведении работ на высоте следует до начала работ устанавливать ограждения и обозначать границы опасных зон исходя из следующих соображений.
5.3. При необходимости организации работ на высоте в местах, где есть проход людей, а ограждение установить не представляется возможным, необходимо назначать второго работника для охраны места проведения работы с целью предотвращения случайных столкновений со средствами подъема на высоту и исключения входа людей в зону возможного падения и отлета предметов с высоты. При этом до начала работ необходимо определить и обозначить зону возможного отлета падающих предметов.
5.4. Сигнальная окраска инвентарных ограждений должна строго соответствовать требованиям ГОСТ 12.4.026-76 - желтого цвета.
5.5. На элементах конструкций ограждений должны отсутствовать острые углы, режущие кромки, заусенцы.
5.6. Проемы, в которые могут упасть работники, до начала работ следует надежно закрыть, оградить и обозначить знаками безопасности в соответствии с ГОСТ 12.4.026-76.
5.7. Не допускается проведение работ на высоте в открытых местах при скорости ветра 15 м/с и более, а также при гололеде, грозе или тумане.
5.8. При производстве работ на высоте предусматривается возможность проведения мероприятий по экстренной эвакуации людей в случае возникновения пожара или аварии.
Средства оповещения о пожаре должны быть исправными и достаточными для гарантированного оповещения всех работников на рабочих местах, включая временные.
5.9. При работе на лестницах запрещается:

· работать с приставной лестницы, стоя на ступеньке, находящейся на расстоянии менее 1 м от верхнего ее конца;

· работать с двух верхних ступенек стремянок, при отсутствии у них перил или упоров;

· находиться на ступенях приставной лестницы или стремянки одновременно более чем одному человеку;

· устраивать дополнительные опорные сооружения из подручных материалов (ящиков, бочек и т.п.) в случае недостаточной длины лестниц;

· работа со случайных подставок (ящиков, бочек и т.п.), а также с ферм, стропил, подоконников и т.п.
5.10. При необходимости выполнения даже кратковременных работ с приставной лестницы на высоте 1,3 м и выше обязательно использовать предохранительные пояса. До начала работы работники должны быть проинструктированы, где и каким образом следует подниматься, к чему выполнять крепление карабинов предохранительных поясов.
5.11. На время работ на высоте проход внизу следует запретить и опасную зону оградить на расстояние не менее 0,3 высоты лестниц, лесов или подмостей и обозначить знаками безопасности.
5.12. Не разрешается выполнять сварочные работы, работы с применением электрифицированного, пневматического, пиротехнического инструмента на переносных лестницах и стремянках. Выполнение таких работ необходимо производить только с лесов, подмостей или стремянок с верхними площадками, имеющими перильное ограждение.
5.13. Стремянки следует использовать такие, конструкцией которых обеспечено наличие приспособлений (крюков, цепей), не позволяющих им самопроизвольно раздвигаться во время работы. Уклон стремянок должен быть не более 1:3.
5.14. При проведении работ с приставной лестницей в местах с оживленным движением людей или транспортных средств, для предупреждения возможного ее падения от случайных толчков независимо от присутствия на концах лестницы наконечников место ее установки следует ограждать или охранять. В случаях, когда невозможно обеспечить закрепление лестницы при установке ее на гладком плиточном полу, у ее основания необходимо стоять работнику в каске и удерживать лестницу в устойчивом положении. В остальных случаях удерживать от падения лестницу внизу руками запрещается.
5.15. Устанавливать лестницу на ступени маршевой лестничной клетки категорически запрещено. В случае необходимости на лестничных клетках должны быть сооружены подмости.
5.16. При перемещении лестницы вдвоем следует нести ее наконечниками назад, предупреждая встречных об осторожности. При перемещении лестницы одним рабочим она должна находиться в наклонном положении так, чтобы обеспечить приподнимание ее переднего конца над землей не превышало 2 м.

6. Требования безопасности перед началом работы на лестнице

6.1. Контроль за состоянием лестниц и стремянок осуществляет  завхоз, ответственный за безопасное выполнение работ, связанных с подъемом на высоту и на высоте.
6.2. Перед началом работы средства подъема на высоту данному работнику следует осматривать. 
6.3. Использование средств, предназначенных для подъема на высоту, не по прямому назначению строго запрещается. 
6.4. Хранение средств подъема на высоту должно обеспечивать их сохранность и предотвращать возможность несанкционированного использования.
6.5. До начала работы следует убедиться в устойчивости средства подъема на высоту, убедиться с помощью осмотра и опробования, что лестница или стремянка не может соскользнуть с места или быть случайно сдвинута.
6.6. При установке приставной лестницы в таких условиях, когда возможны случаи смещения ее верхнего конца, верхнюю часть лестницы необходимо надежно закрепить за устойчивые элементы конструкции.
6.7. Все средства индивидуальной защиты проверяются на исправность путем внешнего осмотра до начала выполнения работы. Выполнение работ работниками, не имеющими положенных средств индивидуальной защиты или с неисправными средствами индивидуальной защиты, запрещено.
7. Требования безопасности во время работы на высоте

7.1. В зависимости от вида выполняемой на высоте работы работнику следует соблюдать требования правил использования индивидуальных средств защиты и применяемого оборудования и инструмента.
7.2. Во время работы на высоте должен строго соблюдаться режим труда и отдыха, установленный правилами внутреннего трудового распорядка.
7.3. Работы по проведению очистки остекления помещений (окон, плафонов, светильников, световых фонарей и т.п.), выполняемые на высоте, относятся к работам с повышенной опасностью и должны обеспечиваться:

· выбором моющего средства;

· способом проведения очистки (сухой, полусухой, мокрый);

· выбором методов защиты стекол от агрессивных загрязнений;

· выбором метода выполнения очистки (ручной, механизированный);

· выбором средств и способов доступа к остеклению (подмости, леса, стремянки с рабочей площадкой);

· организацией рабочего места;

· выбором спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты.

7.4. Предохранительные пояса, каски и другие средства индивидуальной защиты следует выдавать стеклопротирщикам строго в соответствии с условиями выполнения работы.
При смене технологии работы, оборудования, приспособлений или инструментов, моющих средств и других факторов, способных повлиять на безопасность труда, при возникновении нарушении требований охраны труда или перерыве в работе более 60 календарных дней (для работ на высоте - более 30 дней) стеклопротирщики должны вновь получить инструктаж (внеплановый) с оформлением его в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.
7.5. При протирании стекол на высоте необходимо выполнять требования, содержащиеся в настоящей инструкции по охране труда при работе на высоте и в инструкциях по охране труда по совмещаемым профессиям или видам работ в структурном подразделении, режимы труда в холодное время года при работе на открытом воздухе, устанавливаемые правилами внутреннего трудового распорядка.
Проводить протирку окон на высоте допускается строго в светлое время суток.
Главными опасными факторами при выполнении работ на высоте по очистке стекол являются:

· возможность получения травм при падении с высоты;

· опасность получения порезов об острые кромки оконных переплетов и дефекты остекления (треснувшие и слабо закрепленные стекла);

· воздействие неблагоприятных метеофакторов во время работы (ветровые нагрузки, воздействие отрицательных температур);

· воздействие шума, вибрации.

7.6. При протирке окон на высоте работнику необходимо:

· выполнять строго ту работу, которая была ему поручена;

· к выполнению работы приступать строго после проверки исправности средств подъема на высоту и работы на высоте, а также убедившись путем внешнего осмотра в исправности средств индивидуальной защиты предохранительных устройств и инструмента;

· при угрозе жизни и здоровью следует незамедлительно прекращать работу;

· немедленно докладывать организатору работ или руководителю структурного подразделения о возникших в процессе работы угрозах или произошедших несчастных случаях;

· крепление предохранительного пояса следует производить только за элементы конструкций в местах, указанных организатором работы;

· по возможности дополнить и усилить средства индивидуальной защиты или средства страховки, если используемый по предварительному плану работ комплект защиты оказывается недостаточным;

· во время выполнения работы строго соблюдать требования инструкции по пожарной безопасности учреждения.

При протирке окон работнику необходимо соблюдать все требования безопасности, обозначенные в инструкции по охране труда при работе на высоте в учреждении.
При очистке и протирке стекол на высоте работнику строго запрещено:

· выполнять работы одновременно на двух уровнях во избежание падения средств выполнения работы;

· сбрасывать вниз с высоты предметы;

· протирать внешние плоскости стекол, высунувшись из открытых форточек и фрамуг;

· вставать на оконный отлив;

· дотрагиваться руками или средствами выполнения работы до наружной электропроводки;

· протирать стекла с резким локальным нажимом на стекло или толчками;

· использовать моющие средства для протирки стекол с нарушением инструкции по пожарной безопасности и производственной санитарии.

7.7. При выполнении других работ на высоте следует соблюдать те же требования безопасности при организации и выполнении работ, что и для работ при протирке стекол.

8. Требования безопасности в аварийных ситуациях

При выявлении неисправностей применяемого инструмента и оборудования или создании аварийной обстановки при выполнении работ необходимо:
а) немедленно прекратить работу;
б) предупредить окружающих об опасности;
в) незамедлительно сообщить руководителю о произошедшем случае, способствовать устранению аварийной обстановки;
г) оказать первую доврачебную помощь пострадавшему, вызвать скорую помощь или принять меры к доставке его в медицинское учреждение.
9. Требования безопасности после окончания работы на высоте

9.1. Убрать средства выполнения работы, ограждения и средства подъема на высоту на предусмотренные для их хранения места.
9.2. Убрать средства индивидуальной защиты и вспомогательный инструмент.

Составитель:

Заместитель директора по безопасности                                               Т.В.Агеева 
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