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ИНСТРУКЦИЯ    ИОТ-5
по охране труда

для административно-управленческого
персонала

1.Общие требования безопасности.

1.1.Настоящая инструкция разработана для административно-управленческого персонала, учреждения  (далее  «работник») .

1.2. Работник  допускается к самостоятельной работе после прохождения :

· медицинского освидетельствования;

· вводного инструктажа;

· первичного инструктажа на рабочем месте

· обучения безопасным методам работы в течение одного-двух дней или смен;

· обучения элементарным правилам электробезопасности, проверки знаний элементарных правил электробезопасности с присвоением I квалификационной группы.

· На данном рабочем месте стажировка проводится в соответствии с требованиями ст. 225 ТК РФ и п.9.4. ГОСТ 12.0.004-2015. При удовлетворительных итогах стажировки руководитель подразделения (организации) издает распоряжение о допуске стажирующегося к самостоятельной работе
1.3. Работник  обязан выполнять должностные обязанности, работать по заданию своего руководителя, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, требования по охране труда, бережно относится к имуществу 
1.5. Работник,  эксплуатирующий электрооборудование при выполнении трудовых обязанностей должен: 

· иметь элементарное знакомство с эксплуатируемой электроустановкой (инструкция по эксплуатации, место подключения электроустановки в распределительном устройстве, входной рубильник, заземление, зануление и т.д.);

· иметь отчетливое представление об опасности электрическим током и опасности приближения к токоведущим частям ( опасное напряжение, опасная сила тока, классификация помещения по электробезопасности, величина  сопротивления заземления);

· иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи пострадавшим от электрического тока.

1.6. При эксплуатации электрооборудования  опасным производственным фактором является электрический ток. Предельная допустимая величина  переменного тока 0.3 мА. При увеличении тока до 0.6-1.6 мА человек начинает ощущать его воздействие. Факторами, определяющими степень поражения электротоком , являются сила тока, продолжительность воздействия электрического тока на человека, место соприкосновения и путь прохождения проникновения тока, состояние кожи, электрическое сопротивление тела, физиологическое состояние организма. 

Виды поражения электротоком:

· электрический удар ( паралич сердца и дыхания);

· термический ожог ( электроожог);

· электрометаллизация кожи ;

· технические повреждения;

· электроофтальмия ( воспаление глаз вследствие действия электрического тока).

1.7. Работник  обязан соблюдать требования по обеспечению пожарной безопасности, знать место нахождения средств пожаротушения, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, в том числе порошковыми и углекислотными огнетушителями. Эти огнетушители позволяют тушить огонь на электрооборудовании  напряжением до 380 В  без снятия напряжения.

1.8.За невыполнение требований настоящей инструкции работник несет ответственность в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации.

2.Требования безопасности перед началом работы.

2.1.Перед работой  работник обязан:

2.1.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место.

2.1.2. Отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности.

2.1.3. Проверить правильность подключения оборудования в электросеть . 

2.1.4. Проверить исправность проводящих проводов и отсутствие оголенных участков проводов.

2.1.5. Убедиться в наличии защитного заземления. 

2.2.Работнику запрещается приступать к работе при:

· отсутствии специальной вилки с подключением заземления, если она необходима для данного типа оборудования.

· обнаружении неисправности оборудования, 

2.3. Работник обязан сообщить руководителю подразделения, службы или участка об обнаруженной неисправности оборудования. Запрещается пользоваться неисправным оборудованием. К работе можно приступать только после устранения неисправности или нарушений в работе с разрешения лица, устранившего неисправность.

2.4. Монтаж  и ремонт сетей  36, 220 и 380 В для подключения электрооборудования производит электротехнический персонал.

2.5.Перед включением оборудования  убедиться в безопасности для окружающих, предупредить их.

3.Требования безопасности во время работы.

3.1. Работник  обязан:

· выполнять ту работу, которая  определена его должностной инструкцией, которая ему была поручена и по которой он был проинструктирован;

· в течение всего рабочего времени содержать в порядке и чистоте свое рабочее место;

· не загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают теплоотдачу;

· выполнять санитарные нормы и соблюдать режим работы и отдыха;

· соблюдать правила эксплуатации электрооборудования или другого оборудования в соответствии с инструкциями по эксплуатации;

· соблюдать установленные режимы рабочего времени, регламентированные перерывы в работе ;

4.Требования безопасности при работе с электрооборудованием.
4.1.Работник перед началом работы с электрооборудованием обязан произвести:

· осмотр электрооборудования;

· проверку комплектности и надежности крепления деталей;

· проверку внешним осмотром исправности кабеля ( шнура) ;

· проверку четкости работы выключателя; 

· использовать только штатные приспособления.

4.2.Работник обязан  доложить руководителю при обнаружении дефектов в электрооборудовании и не эксплуатировать неисправное оборудование.

4.3. Включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную специальную розетку для бытовых приборов. 

4.4. Работник во время работы с электрооборудованием обязан поддерживать порядок на рабочем месте.

4.5. При работе электрооборудования запрещается:

· оставлять включенное электрооборудование без надзора;

· передавать электрооборудование лицам, не имеющим права работать с ним;

· ударять по электрооборудованию;

· снимать средства защиты;

· дергать за подводящий провод для отключения;

· держать палец на выключателе при переносе электрооборудования;

· натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель;

· ставить на кабель ( шнур) посторонние предметы;

· допускать касание кабеля (шнура) с горячими или теплыми предметами;

· производить разборку или ремонт электрооборудования.

4.6. Работник обязан выполнять с электрооборудованием только ту работу, для которой предназначено оборудование.

4.7. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудования или работающий с ним почувствует хотя бы  слабое воздействие тока, работа должна быть прекращена и неисправное оборудование должно быть сдано для проверки или ремонта.

4.8. Отключение электрооборудования необходимо производить:

· при перерыве в работе;

· при окончании рабочего процесса. 

4.9.Работник обязан отключить электрооборудование, вынуть исправную вилку из исправной розетки .

5.Требования безопасности  в аварийных ситуациях при работе с электрооборудованием.

5.1. Работник обязан:

· во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, повреждения электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации непосредственному руководителю;

· не приступать к работе с неисправным оборудованием до устранения неисправности.

· при обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, оказать первую доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону 03.

6.Требования безопасности  во время местной командировки.

6.1. Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, обязан:

6.1.1. При движении пешком не обходимо выполнять Правила дорожного движения
 для пешехода:

· при переходе через автодорожные проезды необходимо пользоваться пешеходными 
· мостами и тоннелями;

· при отсутствии пешеходных мостов и тоннелей переходить автодорожные проезды
·  по зеленому сигналу светофора, по обозначенному переходу «зебра»;

· при отсутствии инженерных сооружений или светофоров, стоя на обочине автопроезда 
· или тротуаре, оценить расстояние до приближающихся автомашин, условия 
· перехода автопроезда и переходить автопроезд по перпендикулярному направлению
·  при отсутствии транспорта и безопасности перехода;

6.1.2. Железнодорожные пути переходить по пешеходным тоннелям и мостам.

6.1.3. При пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопасности, 
работник обязан быть пристегнут им.

6.1.4. Работник обязан производить посадку и высадку в служебную машину со стороны 
тротуара или обочины, посадка со стороны проезжей части возможна при условии , что
 это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения.

6.1.5. Работнику при езде в служебной машине или в другом транспортном средстве
 запрещается отвлекать водителя от управления  транспортным средством во время 
движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время  его движения.

6.1.6. Работник, который выполняет работу по сопровождению груза в открытой 
(бортовой ) машине, обязан быть одетым в оранжевый сигнальный жилет.

6.1.7. Запрещается спрыгивать с подножек автомобиля или других элементов его  
конструкции на землю.

6.1.8. При передвижении по территории и производственным помещениям 
предприятия работающий должен знать и помнить, что несчастные случаи наиболее 
часто могут происходить при:

- выезде автомобиля из-за угла здания, из ворот помещения и въезде в них;

- нарушении правил маневрирования и движения автомобиля в стесненных условиях
 (узкие проезды, проезды между рядами автомобилей и т.д.);

- переноске (перевозке) предметов, отвлекающих внимание работающих
 или ограничивающих обзор пути движения;

· передвижении автомобилей и работающих по скользкому покрытию (гололед, 
· грязь и т.п.);

6.1.9. Каждый работник должен придерживаться следующих правил:

· проявлять осторожность в зимнее время, при гололедице, в распутицу;

· точно выполнять требования предупредительных надписей, знаков;

· не ездить в качестве пассажиров (даже на небольшие расстояния) вне кабин машин и механизмов, не предназначенных для перевозки людей;

· не ходить по территории предприятия без производственной надобности.

· по лестницам ходить с осторожностью, придерживаясь рукой за перила.

7.Требования пожарной безопасности .

7.1. Работник обязан: 

· знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей;

· знать способ обращения с огнетушителем;

· не загромождать проходы посторонними предметами;

· при длительных перерывах более 1 часа или, уходя с работы, выключать ПЭВМ и другие электроприборы ( кроме факсов и холодильников), вынув исправную вилку из исправной розетки;

· не допускать загораживания огнеопасными материалами (тканями, бумагой) настольной лампы и обогревателей с открытой спиралью;

· не разрешать вешать одежду на выключатели или розетки;

· не хранить легковоспламеняющиеся вещества в комнатах;

· при обнаружении возгорания прекратить работу, оповестить окружающих  сотрудников, без паники выйти из здания, по возможности вызвать пожарную команду по телефону 01, сообщить администрации, отключить от сети электрооборудование, приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения;

· не разрешать курение в комнатах, курить только в отведенных местах;

· при общем сигнале опасности без паники выйти из здания;

7.2. Работнику запрещается:

· применять открытый огонь ;

· оставлять без присмотра электрооборудование (ПЭВМ, нагреватель, настольную лампу и т.д.)

· сушить одежду и обувь на нагревательных приборах;

· пользоваться самодельными электроприводными средствами;

· пользоваться неисправными электроприборами.

9.Оказание первой доврачебной помощи .

9.1. Работник обязан уметь оказывать первую доврачебную помощь пострадавшему при травмах и поражении электротоком, уметь пользоваться средствами оказания первой доврачебной помощи и медикаментами, находящимися в аптечке. При поражении персонала необходимо оказать пострадавшему первую доврачебную помощь, вызвать врача и сообщить о случившемся администрации.

9.2. О каждом  несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая немедленно извещает непосредственного руководителя работ. Обстановка на месте несчастного случая должна быть сохранена без изменения если это не угрожает жизни и здоровью людей до прибытия комиссии по  расследованию.

9.3 В каждом рабочем помещении должна находится укомплектованная аптечка первой помощи.

Специалист по охране труда                                       Уткина Л.В.

