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1.1. Дана  інструкція розроблена у відповідності до Закону України «Про охорону праці», який визначає основні положення по реалізації конституційного права громадян на охорону життя і здоров'я в процесі трудової діяльності а також є нормативним документом в межах управління освіти Ізюмської міської ради Харківської області (далі – управління освіти). Ця інструкція поширюється на всіх працівників управління освіти. Працівник зобов’язаний виконувати вимоги інструкції не тільки на робочому місці, але й у всіх інших місцях перебування у закладах підпорядкованих управлінню освіти. Інструкція доводиться до кожного працівника Ізюмського управління освіти при проведенні вступного інструктажу та надалі кожні 6 місяців під час проведення повторного інструктажу.


 Охорона праці працівників управління освіти заснована на чинному законодавстві (Закон України «Про охорону праці», Закон України «Про освіту», Закон України «Про обов’язкове державне соціальне страхування, Кодексу цивільного захисту України, «Кодексі законів про працю» та нормативно-правових актів з питань охорони праці, пожежної безпеки, правил безпеки та безпеки життєдіяльності. 
1.2. Працівник зобов’язаний дотримуватись вимог законодавчих та загальних нормативно-правових актів України з питань охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності, нормативно-правових актів для закладів («Державних санітарних правил і норм влаштування, утримання закладів та організацій» ДСанПін 5.5.2.008-01, затверджених постановою Головного санітарного лікаря України від 14.08.2001 року № 63 і погоджених Міністерством освіти і науки України від 05.06.2001 року а також інструктивно-методичних документів з питань безпеки життєдіяльності.

1.3. Порушення вимог даної інструкції, веде до персональної відповідальності в установленому законом порядку: дисциплінарна, матеріальна, або адміністративна – в залежності від наслідків, спричинених порушенням;

1.4. До роботи в управлінні освіти допускаються особи які мають спеціальну освіту, відповідний стаж роботи і які пройшли:

· попередній (черговий) профілактичний медичний огляд;

· вступний інструктаж з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності;

· первинний інструктаж з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності на робочому місці чи спеціальне попереднє навчання і перевірку знань з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності (1 раз на три роки).

Якщо робота працівника являється другою спеціальністю, то він зобов’язаний проходити навчання, атестацію і інструктаж, як за основною, так і за сумісною професією;

1.5. Виконання робіт не пов’язаних з основною роботою допускається тільки після проведення цільового інструктажу;

1.6. Повторний інструктаж із працівником, до проходження навчання і перевірки знань з курсу «Охорона праці», проводиться 1 раз в 6 місяців. Проходження навчання і перевірки знань з курсу «Охорона праці» (1 раз на 3 роки) працівником може бути здійснено комісією відділу освіти виконавчого комітету Ізюмської міської ради з наступним вивільненням наказом від проходження повторних інструктажів з охорони праці та безпеки життєдіяльності на період між перевірками знань.
1.7. Працівник повинен мати навички в наданні першої медичної долікарської допомоги
1.8. Працівники, що знаходяться в службових відрядженнях в інших установах, перед початком робіт повинні пройти там цільовий інструктаж та додержуватися встановленого порядку установи, в якій вони знаходяться у відрядженні.
1.9. При використанні під час роботи транспортних засобів працівники повинні виконувати вимоги Правил дорожнього руху та Закону України «Про дорожній рух».

2. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ БЕЗПЕКИ
2.1. При проведенні робіт, знаходженні в приміщеннях і пересуванні по території управління освіти працівники зобов'язані:
2.1.1. Іти кроком, дивлячись під ноги і тримаючись правої сторони; не бігати й не займати при цьому більше половини ширини шляху пересування.
2.1.2. Кут стіни обходити не поспішаючи й на відстані не менш 1,5 м.
2.1.3. Проявляти обережність при русі поблизу віконних прорізів, вітрин і стендів, у конструкції яких є скло, поблизу батарей центрального опалення, особливо після прибирання приміщення.
2.1.4. Пересуватися по території установи по обладнаних доріжках. Забороняється перелазити через огорожу.
2.1.5. При пересуванні по сходових маршах:
· триматися за поруччя, де вони встановлені;
· не переступати й не перестрибувати через кілька сходів;
· не переважуватися через поруччя;
· не розмовляти з іншими працівниками;

· не розмовляти по мобільному телефону;

· не тримати руки в кишенях;
·  не переносити предмети, тримаючи їх перед собою, якщо через це не видно шляху пересування;
· не пересуватися спиною назад.
2.1.6. Не зупинятися й не групуватися на шляхах пересування (сходи, ґанок, прорізи дверей і т.п.).
2.1.7. Не закривати двері перед працівниками, що йдуть слідом.
2.1.8.
Повсякденне взуття не повинне бути травмонебезпечним: на високому каблуці, на товстій підошві (платформі) або не фіксуючим стопу (босоніжки й т.п.).
2.1.9. Не допускати розливу рідин, падіння на підлогу й сходи скла, каменів, цепків, олівців, болтів, гайок і т.п., а також цукерок, недогризків і шкірки фруктів і т.п.
2.1.10. Не наступати на ділянки підлоги й щаблі сходів, на яких розлита рідина, а також на предмети, що знаходяться на шляху пересування.
2.1.11. Дотримуватись обережності при роботі з ножицями, шилом, ножем (щоб уникнути травмування пальців рук), при використанні силікатного клею (не допускати випадків попадання клею в очі).
2.2. Працівникам  забороняється:
2.2.1. Перебувати в установі й на території під впливом алкогольних, наркотичних, психотропних або токсичних речовин.
2.2.2. Приносити вибухові речовини, вибухові пристрої, холодну, газову, пневматичну, метальну й вогнепальну зброю (промислового виготовлення або саморобну) і боєзапаси.
2.2.3. Сідати, ставати ногами на підвіконня закритих або відкритих вікон.
2.2.4. Переважуватися через підвіконня відкритих вікон. Залишати будівлю установи через вікна (за винятком випадків евакуації).
2.2.5. Сідати на труби й батареї центрального опалення (незалежно від їхньої температури).
2.2.6. Складувати столи й стільці, ставлячи їх один на інший, на висоту понад 1,5 м.
2.2.7. Переносити й пересувати ваги за таких умов: для чоловіків норма не більше 50 кг, для жінок не більше 10 кг.
2.2.8. Установлювати начіпні полки (книжкові, для документів і т.п.), підставки для квітів над робочими місцями й на стінах приміщень у діапазоні висоти 1,6 - 2,0 м від підлоги.
2.2.9. Переносити в кишенях травмонебезпечні предмети: цвяхи, викрутки, шпильки, голки, леза, ножиці, ножі й т.п.
2.2.10. Сідати на столи, устаткування, розгойдуватися на стільцях.
2.2.11. Викидати назовні через вікна й кватирки будь-які предмети.
2.2.12.
 Входити в технічні й господарські приміщення організації, які не призначені для знаходження там сторонніх осіб (фізична й хімічна лабораторія, електрощитова, склад, кухня, підвал, горище, покрівля й т.п.).
2.2.13.
 При знаходженні на території відділу освіти:
· залазити на дах будинку, дерева, огородження;
· спускатися в каналізаційні й інші люки.
2.2.14. Виконувати роботи, якщо вони не входять у коло обов'язків працівників.
2.2.15. Підніматися на стілець, стіл, тумбочку, підвіконня і т.і. для поливання квітів, постановки книг, документації на полки, антресолі для підвішення штор, тюлю й т.п., відкриття вікон, фрамуг, миття або протирання вікон.
2.2.16. Контактувати з домашніми або бездоглядними тваринами при знаходженні їх у приміщеннях і на території установи.
2.2.17. Робити дії, які можуть привести до травмування самого працівника та інших працівників відділу освіти.
2.2.18. Без дозволу безпосереднього керівника робіт залишати робоче місце у робочий час.
2.2.19. Залишатись на роботі після закінчення робочого дня або приходити в установу у неробочий час, якщо це не пов’язано з виробничою необхідністю.
3. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ПОЖЕЖНОЇ БЕЗПЕКИ
3.1. Працівникам у приміщеннях організації, у тому числі в підвалах, на горищах, покрівлі, а також на території забороняється:

3.1.1. Палити (за винятком місць, спеціально обладнаних для паління), запалювати сірники, користуватися запальничками, розкидати недопалки, викидати їх у кошики для сміття або назовні через вікна й кватирки.
3.1.2 Приносити, зберігати й пускати в хід піротехнічні вироби (петарди, ракети, бенгальські вогні й т.п.), вибухові речовини й вибухові пристрої.
3.1.3 Приносити, зберігати й підпалювати: побутові свічки, сухий спирт, легкозаймисті й горючі рідини (бензин, гас, розчинники, фарби й т.п.), промаслене дрантя, пакувальну тару, макулатуру.
3.1.4 Приносити, зберігати й експлуатувати:
· електронагрівальні прилади з відкритою спіраллю (плитки, каміни, рефлектори, кип'ятильники й т.п.);
· електроприлади, електроапаратуру (телевізори, магнітофони, подовжувачі, трійники й т.п.), електронагрівальні прилади із закритою спіраллю (паяльники, випалювачі, праски, чайники, кип'ятильники, обігрівачі, фени й т.п.) без дозволу керівного працівника з адміністративно-господарської роботі;
· газові й паяльні лампи;
· балони з газом.
3.1.5 Розводити багаття й випалювати суху траву.
3.1.6 Робити без наряду-допуску роботи з використанням відкритого вогню (газо- і електрозварювання, роботи з паяльною лампою, бензорізальні роботи та роботи, пов'язані з варінням бітуму, смоли).
3.1.7 Проводити без дозволу керівного працівника з адміністративно-господарських питань:
· лакофарбові роботи;
· роботи із прибирання приміщень, чищення устаткування й т.п. із використанням легкозаймистих рідин (бензин, гас, розчинники й т.п.);
· роботи із застосуванням електропаяльників;
3.1.8. Перенавантажувати електромережу, тобто включати в одну розетку прямо, через трійники або подовжувачі прилади, сумарна споживана потужність яких перевищує 1100 Вт. Підключення допускається тільки з дозволу особи, яка призначена відповідальною в установі за електрогосподарство, і після проведення електротехнічних розрахунків.
3.1.9. Вставляти у розетки вилки несправних електроприладів, кінці проводів без вилок і сторонні предмети.
3.1.10. Користуватися несправними електроприладами (розетки, подовжувачі, трійники).
3.1.11. Зв'язувати, скручувати електропроводку, подовжувачів; використати вимикачі та розетки для підвішування різних предметів.
3.1.12. Заклеювати електропроводку шпалерами, плакатами, плівкою й т.п.
3.1.13. Білити вапном і фарбувати фарбами відкриту електропроводку.
3.1.14. Знімати плафони з електросвітильників, обертати лампи освітлення папером, пластиком й іншими горючими матеріалами.
3.1.15. Установлювати новорічні ялинки й електричну ілюмінацію в приміщеннях, за винятком заходів що затверджені адміністрацією.
3.1.16. Залишати без догляду включені електроприлади.
3.1.17. Здійснювати монтаж, демонтаж, ремонт, технічне обслуговування світильників, розеток, вимикачів, проводки, у тому числі заміну стартерів (за винятком осіб, що мають допуск до таких робіт).
3.1.18. Виконувати ремонт і технічне обслуговування, у тому числі заміну запобіжників в електроприладах й електроапаратурі (за винятком осіб, що мають допуск до таких робіт).
3.1.19.  Використати первинні засоби пожежогасіння не за призначенням.

3.1.20. Ушкоджувати первинні засоби пожежогасіння, знаки пожежної безпеки, автоматичну пожежну сигналізацію, ручні пожежні оповіщувачі.
3.1.21.  Вилучати протипожежне устаткування (вогнегасники, пожежні рукави, пожежний інвентар і т.п.).
3.1.22.  Захаращувати сторонніми предметами:
· підходи до засобів пожежогасіння, електрощиту, ручним пожежним оповіщувачам, пожежним сходам;
· коридори й сходові марші;

· основні й запасні шляхи евакуації;

· виходи на горище, покрівлю будинку.
3.1.23. Робити перепланування приміщень без узгодження з місцевим органом пожежного нагляду.
3.1.24.  Вставляти у вікна глухі металеві ґрати, забивати вікна, евакуаційні й аварійні виходи.
3.1.25. Включати телевізори під час грози. Зовнішні антени повинні бути відключені, а самі телевізори - відключені від електромережі.
3.1.26. Закривати в робочий час і при наявності відвідувачів на замки (за допомогою ключів) двері приміщень, коридорів, вхідні двері установи, евакуаційні виходи, виходи на горище, покрівлю будинку. Закривати двері (без допомоги ключів) дозволяється тільки на легковідчиняємі засувки або гачки.
3.1.27. Надавати для проживання приміщення працівникам установи й стороннім особам.
3.1.28. Ставити особистий автотранспорт:
· на дорогах, проїздах, під'їздах до будівель і споруд організації. Стоянка автотранспорту дозволяється на спеціально відведеній для цих цілей майданчиках;
· ближче 5 м від пожежних гідрантів, водойм і будинків, споруджень установи (у тому числі у внутрішніх дворах, у протипожежних розривах між будинками, навпроти евакуаційних виходів з будинку й стаціонарних сходів будинку, у місцях можливого розташування пожежних машин, встановлення пожежних драбин).
3.1.29. Заправляти автотранспорт (особистий, службовий) паливом у внутрішньому дворі установи й ближче 25 м від будівель і споруд.
2.2. Працівники управління освіти зобов'язані:
2.2.1. Дотримуватись вимог інструкцій з пожежної безпеки.
2.2.2. Виконувати в строк і повному обсязі вказівки осіб, відповідальних за протипожежний стан по відділу освіти.
2.2.3. Доповідати своєму безпосередньому керівнику про кожен випадок загоряння, що відбувся в приміщеннях установи (навіть якщо його вдалося загасити самотужки).
2.2.4. Зупиняти порушення вимог пожежної безпеки з боку інших працівників або відвідувачів установи.
4. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ЕЛЕКТРОБЕЗПЕКИ
4.1.
Працівникам управління освіти забороняється:
4.1.1. Приносити електроприлади напругою 220 В без дозволу керівного працівника з адміністративно-господарської роботи.
4.1.2. Забивати цвяхи, просвердлювати отвори в стінах, де є внутрішня електропроводка.
4.1.3. Ушкоджувати електропроводку, електроприлади, вимикачі, розетки, світильники й т.д.
4.1.4. Вставляти в розетки несправні електроприлади, кінці проводів без вилок або сторонні предмети.
4.1.5. Знімати, чистити й установлювати лампи, світильники, стартери, запобіжники.
4.1.6. Ремонтувати електропроводку, вимикачі, розетки, світильники, апаратури (телевізори, аудио- і відеомагнітофони, настільні лампи, технічні засоби навчання й т.д.).
4.1.7. Зв'язувати або скручувати електропроводку, використовувати вимикачі й розетки для підвішування предметів.
4.1. 8
Відкривати електричні щитки й шафи; входити в приміщення електрощитової.
4.2.
При експлуатації електроапаратури напругою 220 В и вище забороняється:
4.2.1. Вставляти вилку електроприладу в розетку вологими руками.
4.2.2. Експлуатувати несправну електроапаратуру (ушкоджена електроізоляція мережного шнура, розбита вилка, є запах гару, деформований корпус в електроапаратурі, електроапарат «б'є» струмом).
4.2.3. Перенавантажувати електромережу, тобто включати в одну розетку прямо, через трійники або подовжувачі прилади, загальна сумарна споживана потужність яких перевищує 1100 Вт.
4.2.4. Доторкатися до електропроводів нагрівальних і заземлених приладів.
4.2.5. Одночасно доторкатися до електроприладів і заземлених металевих предметів (батареї й труби центрального опалення, водопроводу, каналізації й т.і.).
4.2.6. Експлуатувати електроапаратуру ближче 2 м від заземлених металевих предметів.
4.2.7. Експлуатувати електроапаратуру, знаходячись на електропровідній підлозі: металевій, бетонній, мокрій й т.п.
4.2.8. Ставити на електроапаратуру посуд з рідиною (вази із квітами, склянки з водою й т.п.).
4.2.9. При видаленні пилу доторкатися мокрими руками або вологим дрантям до електроапаратури, що перебуває під напругою.
4.2.10. Допускати випадки падіння електроприладів й ударів по них.
4.2.11. Переносити апаратури, яка включена в електромережу.
4.2.12.
Допускати натяг, перегини й перекручування шнурів електроприладів.
4.2.13. Ушкоджувати ізоляцію мережного шнура й вилки електроапаратури.
4.2.14. Тягти за шнур електроприладу при від'єднанні вилки з розетки.
4.2.15. Розміщати шнури електроприладів і подовжувачі на підлозі, проходах, землі.
4.2.16. Наступати на шнури електроприладів і подовжувачі, ставити на них будь-які предмети.
4.2.17. Залишати включені електроприлади без нагляду. При перервах у роботі на цей час слід відключати їх від мережі.
4.2.18. Наповнювати водою з водопровідної системи включені в мережу електронагрівальні прилади (чайники, самовари й т.п.).
4.2.19. Робити самостійно ремонт електроприладів.
4.2.20. Експлуатувати побутову електроапаратуру напругою 220 В на відкритих майданчиках (поза будівлею й спорудженнями).
5. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ САНІТАРНО-ГІГІЄНІЧНОЇ БЕЗПЕКИ
5.1. Працівники зобов'язані протягом робочого дня підтримувати чистоту в місцях свого перебування в установі.
5.2. Працівники за письмовим столом повинні розміщатися таким чином, щоб вікна (природне освітлення) знаходились з лівої сторони. При недостатньому освітленні працівники зобов'язані включати загальне або місцеве освітлення.
5.3. Працівникам забороняється приносити в установу їдкі, смердючі, отруйні речовини (отрутохімікати, кислоту, луг, ртуть і т.п.) і предмети, в яких їх утримують, а також газові балончики або балончики з аерозолями (побутова хімія й т.п.).
5.4. Працівники повинні дотримуватись правил особистої гігієни: мити руки з милом перед прийомом їжі, після виконання робіт і відвідування туалету.
5.5. Працівникам забороняється:
- кидати в унітази сторонні предмети: дрантя, одяг, взуття, пляшки й т.п.;
- працювати з отрутохімікатами;
- заклеювати шпалерами вентиляційні отвори в приміщеннях або заставляти їх меблями;
- при провітрюванні приміщень створювати протяги;
- вживати наркотичні, психотропні або токсичні речовини;
- приходити на роботу з інфекційними захворюваннями;
- приводити до установи домашніх або бездоглядних тварин.
5.6. Забороняється вживати в їжу:
- продукти, строк придатності яких вийшов;
- консервовані продукти домашнього приготування (тушенка, гриби, салати й т.і.);
- напої домашнього виготовлення (квас, морс);

- газовані напої, що містять барвники або консерванти, якщо вони зберігаються відкупореними більше двох годин.
5.7. Працівникам забороняється:
- вживати їжу із загального посуду й загальних столових приладів;
- відкушувати декільком працівникам від одного шматка хліба, від яблука, тістечка й т.п.;
- пити з одного посуду (чашка, пляшка, пакет і т.п.);

- класти продукти харчування без посуду й без упакування на столи, стільці, підвіконня, особисті речі, одяг і таке ін.

    (посада керівника підрозділу          (особистий підпис)        (прізвище, ініціали)

    /організації/ - розробника)
УЗГОДЖЕНО:

Інженер з охорони праці                ______________  _______________




 

  (особистий підпис)   (прізвище, ініціали)
