ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности

 при ручной обработке древесины

Опасности в работе

1. Травмирование рук при работе неисправным инструментом;

2. травмирование рук при запиливании без применения приспособлений.

До начала работы

1. Наденьте спецодежду (фартук с нарукавниками или халат) и головной убор (берет или косынку). Тщательно подберите волосы и заправьте концы косынки;

2. проверьте наличие инвентаря (сиденье, щетка-сметка, совок), исправность верстака (защитные коробки, упор для пиления, запиленные клинья, приспособления для чертежа);

3. разложите на верстаке инструменты индивидуального пользования в порядке, установленном учителем. Удалите с верстака всё лишнее.

Во время работы

1. Надежно закрепите обрабатываемый материал (древесину) в зажимах верстака;
2. пользуйтесь только исправным, хорошо налаженным и наточенным инструментом. Используйте инструмент только по их прямому назначению;

3. работайте лучковой пилой только после того, как убедитесь, что полотно хорошо разведено и надежно закреплено в шаховках, шнур обеспечивает необходимое его натяжение;

4. работайте строгальными инструментами, имеющими неправный рожок (шерхебель, рубанок, калевка, галтель) и округлую и гладкую заднюю часть колодки. Расщепленные части Струков немедленно замените. Ручки инструментов  должны быть удобными для работы;

5. технологические операции (пиление, отесывание, долбление, сверление, соединение деталей) выполняйте на верстаке в установленных местах, используя приспособления, упоры, подкладные доски;
6. не допускайте захламленности верстака отходами, стружками. своевременно возвращайте учителю инструмент общего пользования;

7. не отвлекайтесь во время работы, следите за правильными приемами работы;

8. приготавливайте и разогревайте клей только под наблюдением учителя в изолированном от мастерской  и хорошо вентилируемом помещении;

9. не пользуйтесь в деревообрабатывающей мастерской  открытым огнем  и электрообогревателями;

10. Применяйте при запиливании направитель для опоры полотна инструмента;

11. В случае порчи инструмента во время работы немедленно замените его.

После окончания работы

1. Остатки материалов, незаконченные изделия сдайте дежурному или учителю;

2. проверьте состояние инструментов и положите их в порядке, установленном учителем;

3. уберите свое место, пользуясь щеткой-сметкой. Не сдувайте стружку ртом и не сметайте ее рукой.

ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности при работе с тканью
При работе с иголками и булавками

1. Шейте с наперстком;

2. храните иголки и булавки в определенном месте (специальной коробке, подушечке и т.д.), не оставляйте их на рабочем месте (столе), ни в коем случае не берите иголки, булавки в рот;

3. не пользуйтесь для шитья ржавой иглой;

4. выкройки к ткани прикрепляйте острыми концами булавок в направлении от себя.

При работе с ножницами

1. Храните ножницы в определенном месте (коробке);

2. Кладите их сомкнутыми остриями от себя.

При работе на швейной машине

1. Проверяйте наличие и исправность заземления электрической швейной машины;

2. волосы убирайте под косынку. Концы галстуков и косынок не должны свисать;

3. не наклоняйтесь близко к движущимся частям машины;

4. не держите пальцы рук около лапки во избежание прокола иглой;

5. перед стачиванием убедитесь в отсутствии булавок или иголок на линии шва изделия.

При работе с утюгом

1. Не оставляйте включенный электроутюг в сети без присмотра;
2. включайте и выключайте утюг сухими руками ;

3. ставьте утюг на асбестовую мраморную или керамическую подставку;

4. следите за нормальной работой утюга, о всех неисправностях сообщите учителю;

5. следите за тем, чтобы подошва утюга не касалась шнура;

6. отключайте утюг только за вилку;

7. В помещениях с бетонными полами во время утюжки обязательно стойте на резиновом коврике.

ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности при кулинарных работах

При пользовании газовыми плитами

1. Перед пользованием плитой хорошо проветрите помещение, включите вентиляцию. Убедитесь, что краны горелок и духовного крана закрыты, откройте кран на газопроводе (черта на головке крана должна быть направлена вдоль оси трубы);

2. следите за тем, чтобы пламя горелки было равномерным, синего цвета. Если оно желтого цвета и отрывается от горелки, отрегулируйте горелку. Перед зажиганием горелки духовного шкафа плиты проветривайте его, открыв на 2-3 мин.
При пользовании электрической плитой

1. Перед включением проверьте исправность шнура питания. устанавливайте плитку на огнеупорную подставку (кирпич, асбест и др.). Не пользуйтесь плиткой с открытой спиралью;
2. штепсельную вилку вводите в гнездо штепсельной розетки до отказа. Не допускайте выключения вилки дерганием за шнур;

3. для приготовления пищи на электроплитке пользуйтесь эмалированной посудой.

При пользовании режущими инструментами

1. соблюдайте максимальную осторожность. Картофель чистите желобковым ножом, рыбу - скребком, мясо проталкивайте в мясорубку деревянным пестиком. Передавайте ножи и вилки только ручкой вперед;

2. хлеб, гастрономические изделия, овощи и другие продукты нарезайте на разделочных досках, соблюдая правильные приемы резания. Пальцы левой руки должны быть согнуты и находиться на некотором расстоянии от лезвия ножа;

3. соблюдайте осторожность при работе с ручными терками. Плотно удерживайте обрабатываемые продукты (фрукты, овощи и т.д.), не обрабатывайте слишком маленьких частей.

При работе с горячими жидкостями (вода, жир и др.)
1. Следите, чтобы при закипании содержимое посуды не выливалось через край. При сильном кипении сокращайте огонь или выключайте плиту;

2. крышки горячей посуды берите полотенцем и открывайте от себя;

3. сковороду ставьте и снимайте сковородником с деревянной ручкой.

   ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности при работе

 в школьных учебных мастерских
· Рабочее место учащегося должно быть организовано так, чтобы предупредить всякую возможность несчастного случая;

· Каждое рабочее место должно быть оборудовано сиденьями (приставками, выдвижными или откидными), которыми учащиеся могут пользоваться для отдыха и производства отдельных операций при выполнении основной работы;
· Рабочие места должны быть оборудованы специальными приспособлениями: тумбочками, выдвижными ящиками, шкафами, инструментальными полками или стеллажами для хранения инструмента, защитных очков, чертежей и т.п. Хранимые на стеллажах заготовки, инструмент и др., не должны выступать за пределы рабочей площади стеллажа;
· Запрещается загромождение рабочих мест и проходов материалами, заготовками, деталями и отходами производства. Нахождение на рабочем месте предметов, не требующихся для выполнения работы, запрещается;

· Руководители учебных заведений, заведующие мастерскими, мастера, инструкторы и учителя трудового обучения, а также руководители производственных участков, где проводятся практикумы учащихся обязаны:

а) обеспечить исправным инструментом

б) следить за тем, чтобы инструмент был правильно заточен

в) следить за правильным выполнением трудовых приемов;

· Инструмент должен находиться в специальных ящиках, шкафах, столиках у оборудования, а в тех случаях, где это предусмотрено в инструкциях машины, - внутри ее;

· Тиски на верстаках устанавливаются на расстоянии не менее одного метра между осями. Ширина верстака должна быть не менее 0,75 м. Для защиты учащихся от отлетающих осколков должны быть установлены щиты (из сетки с ячейками не более 3 мм), высотой не менее 1 м;

· На одноместных универсальных столах-верстаках, предназначенных для школьных комбинированных мастерских 9-летних школ, допускается съемное защитное устройство размером поверхности обеспечивающей улавливание осколков по вертикальной плоскости 450, а по горизонтальной – 960;
· Поверхность защитного устройства должна обеспечивать хорошее гашение скорости осколков;

· Тиски должны обеспечивать надежное крепление заготовки, должны иметь несработанную насечку;

· Расстояние между верстаками должно соответствовать нормам, указанным в приложении – 4;

· Учащиеся, допускаемые к ремонту и затачиванию инструмента, должны быть предварительно проинструктированы. Первоначальные работы проводятся под наблюдением мастера, инструктора или учителя труда;

· Молотки, кувалды и др. должны иметь выпуклую поверхность бойка, не сбитую, без заусениц, выбоин, трещин, иметь прочные рукоятки;
· Ручки молотков, кувалд изготавливаются из твердых и вязких пород древесины (дуб, клен, береза). Применение ручек из мягких пород дерева (ель, сосна) запрещается;

· Ручки молотков, кувалд должны быть ровными, овального сечения, с утолщениями к их свободным концам. Поверхность ручек должна быть гладкой, ровно зачищенной, без трещин, заусениц и сучков;

· На хвостовики напильников, стамесок, долот, пил, отверток и др. Должны быть прочно насажены, ручки стянуты металлическими кольцами. Длина ручек должна соответствовать размерам инструментов;

· Размеры инструментов и их масса должны соответствовать возрастным особенностям учащихся (см. «Гигиенические требования к размерам инструментов для школьных учебных мастерских», утвержденные заместителем Главного государственного санитарного инспектора СССР от 1 июня 1961 г. №369-6-I);

· Работа с перечисленными и подобными инструментами с неисправными (имеющими трещины, отколы и т.д.) ручками запрещается;

· При работах зубилом и крейцмесселем для защиты глаз учащихся от отлетающих осколков должны применяться защитные очки. Мастера, инструкторы, учителя должны следить за их обязательным применением;

· Пилы (ножовки поперечные, лучковые и пр.) должны быть правильно разведены и хорошо заточены. Ручки пил должны быть гладко зачищены и прочно закреплены. Лучковые пилы должны иметь прочный станок, обеспечивающий надежное натяжение полотна и необходимое его вращение;

· Строгальный инструмент для обработки древесины (шерхебели, рубанки, строганки и др.) должны иметь равно зачищенные колодки;

· Задний конец колодки рубанка, шерхебеля и др. в верхней части должен быть закруглен. Рукоятки колодок должны быть гладкими. Резцы строгального инструмента должны быть правильно заточены, прочно и плотно прикреплены к деревянным колодкам и не должны иметь выбоин, вмятин, трещин, заусениц;

· Гаечные ключи должны соответствовать размерам гаек и головок болтов и не должны иметь трещин, выбоин, заусениц;

· Запрещается наращивать ключи контргайками, трубами и т.д. Разводные ключи не должны иметь люфта в подвижных частях. Рабочие грани губок ключей должны быть  параллельными между собой.

· Все приспособления (кондукторы, делительные головки и др.), применяемые на оборудовании, удобные и безопасные в эксплуатации;

· Масса переносимых тяжестей в ручную, когда на это затрачивается не более трети рабочего времени, не должна превышать согласно трудовому законодательству:

Для юношей 15 лет – 8,2 кг

Для девушек 15 лет – 5,0 кг

Для юношей 16-18 лет – 16,4 кг

Для девушек 16-18 лет – 10,2 кг;

· Учащихся моложе 15 лет запрещается привлекать к работам, связанным с переноской и передвижение м тяжестей;

· Для подъема, установки и снятия тяжелых деталей должны применяться подъемные приспособления или устройства (тали, тельфера, краны, стрелы, роликовые столы и т.п.), обеспечивающие безопасность операции и облегчение труда учащихся.

Безопасная эксплуатация подъемных устройств осуществляется в соответствии с «Правилами устройства и безопасной эксплуатации грузоподъемных кранов», утвержденными Государственным комитетом по надзору за безопасным ведением работ при Совете Министров СССР от 30 декабря 1969 года.

ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности при работе

 на сверлильном станке
Опасности в работе

1. Ранение в глаз отлетающей стружкой при сверлении металла;

2. ранение рук при плохом укреплении деталей.

До начала работы

1. Правильно наденьте спецодежду;

2. проверьте надежность крепления защитного кожуха ременной передачи;
3. проверьте надежность соединения защитного заземления с корпусом станка;

4. надежно закрепите сверло в патроне;

5. проверьте работу станка на холостом ходу и исправность пусковой коробки путем включения и выключения кнопок;

6. прочно закрепите деталь на станке стола в тисках или кондукторах;

7. перед началом работы надеть защитные очки.

Во время работы

1. Не пользуйтесь сверлами с изношенными конусными хвостиками;

2. сверло к детали подавайте плавно, без усилий и рывков и только после того, как шпиндель станка наберет полную скорость;

3. перед сверлением металлической заготовки необходимо начертить центры отверстий. Деревянные заготовки в месте сверления наклывают шилом;

4. особое внимание и осторожность проявляйте в конце сверления. При выходе сверла из материала заготовки уменьшите подачу

5. при сверлении крупных деревянных заготовок  под деталь кладите обрезные доски или кусок многослойной фанеры;

6. во избежание травм во время работы на станке:

а) не наклоняйте голову близко к сверлу
б) не производите работу в рукавицах
     в) не кладите посторонние предметы
     г) не смазывайте и не охлаждайте сверло с помощью мокрых тряпок. Для   

         охлаждения сверла надо пользоваться специальной кисточкой

     д) не тормозите руками патрон или сверло

     е) не отходите от станка, не выключив его;

7.  при отсутствии электрического тока в сети, немедленно выключить элек-   

     тродвигатель.

После окончания работы

1. После остановки вращения сверла удалите стружку со станка с помощью щетки. Из пазов станочного стола стружку удалите  металлическим крючком. Не сдувайте стружку ртом и не сметайте рукой;

2. отделите сверло от патрона и сдайте станок учителю;

3. приведите себя в порядок. 

ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности при работе

на строгальном станке

Опасности в работе

1. Ранение рук движущимися частями и резцом;
2. травмирование лица и рук отлетающей стружкой;

3. ушиб движущейся платформой продольно-строгального ползуна;

До начала работы

1. Наденьте и приведите в порядок спецодежду;

2. уберите со станка все лишние инструменты и ненужные при работе детали;

3. осмотрите станок и проверьте его исправность на холостом ходу;

4. проверьте исправность защитного заземления;

5. перед самым началом работы наденьте защитные очки.

Во время работы

1. Надежно закрепите обрабатываемую деталь;

2. не пользуйтесь для установки и крепления деталей неприспособленными прокладками, несоразмерными гаечными ключами;

3. не производите на ходу станка измерение обрабатываемых деталей, и не снимайте их до полной остановки станка;
4. накопившуюся на станке стружку сметайте только специальной щеткой;

5. затупление и выкрошивание резца определяйте не на ощупь, а по поверхности обрабатываемой детали;

6. не отвлекайтесь посторонними разговорами;

7. уходя, выключайте станок и дождитесь полной его остановки;

8. не кладите заготовки, приспособления и инструменты на станках;

9. При отключении тока в сети во время работы немедленно выключите пусковую кнопку. 

После окончания работы

1. Остановите станок;

2. уберите рабочее место. Смажьте станок и рабочее место;

3. приведите себя в порядок.

ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности при работе

на деревофуговальном станке
Опасности в работе

1. Ранение рук при работе без колодок и толкателей;

2. ранение рук при работе без ограждения ремня, ножей, вала;

3. ранение рук при работе с неправильно установленными ножами.

До начала работы

1. Правильно наденьте спецодежду и головной убор;
2. уберите все лишнее с рабочего места;

3. проверьте, чтобы неработающая часть ножевого вала была ограждена;

4. проверьте прочность механически закрывающего ограждения рабочей части ножевого вала;

5. на комбинированном станке следите за тем, чтобы циркулярная пила была надежно закрыта. Не работайте одновременно на фугальной  и круглопильной частях станка;

6. убедитесь в надежности крепления заземления станка;

7. проверьте станок на холостом ходу;

8. перед самой работой на станке наденьте защитные очки.

Во время работы

1. При ручной подаче заготовок пользуйтесь наводящими колодками или толкателями;

2. применяйте нажимное приспособление. Ни в коем случае не прижимайте деталь рукой;

3. при обработке детали с длиной больше длины станка, пользуйтесь козлами (подставки с ремешками). В крайнем случае обрабатывайте деталь вдвоем: один подает деталь, а другой принимает и поддерживает ее до конца обработки;

4. не работайте на станке при выщербленной, остроскошенной накладке и толкателе;
5. складывайте материалы и детали аккуратно, в определенное место так, чтобы они не мешали работе;

6. не снимайте стружку или цепки на ходу станка;

7. отходя от станка, выключите двигатель и дождитесь его полной остановки;

8. не останавливайте и не тормозите выключенный, но еще продолжающий вращаться ножевой вал.

После окончания работы

1. Остановите работу станка;

2. после прекращения вращения ножевого вала, уберите со станка стружку и пыль специальной щеткой;

3. разложите инструменты и приспособления на установленные места;
4. приведите себя в порядок;
5. сдайте станок учителю. 
ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности при работе

на заточном станке (электроточиле)

Опасности в работе

1.    Травмирование глаз (ранение, ожоги, засорение);

2.    захват одежды, волос движущимися незакрытыми частями станка;

3.    ранение лица, тела в результате вылета осколков абразива или инструмента из-за большого зазора между подручником и абразивным кругом.

До начала работы

1. Правильно наденьте спецодежду и головной убор (застегните обшлага рукавов на пуговицы, спрячьте волосы под берет или косынку, завязанную без свивающихся концов);

2. проверьте надежность кожуха у абразивного крупа и концов шпинделя, а также исправность защитного экранчика против абразивной пыли;

3. убедитесь, нет ли трещин и отколов на абразивном круге;

4. убедитесь в исправности защитного заземления станка;

5. установите подручник для точки инструментов на 2-3 мм от абразивного круга и надежно закрепите его;

6. отступив несколько в сторону от опасной зоны против круга, проверьте станок на холостом ходу;

7. перед самым началом работы наденьте защитные очки или опустите предохранительный экран.

Во время работы

1. При заточке инструмента надежно удерживайте его руками, плавно без рывков и усилий подводите к абразивному кругу несколько выше его горизонтальной оси;

2. не наклоняйтесь к затачиваемому инструменту для наблюдения за ходом точки. Момент соприкосновения круга с инструментом определяйте по искре. Качество заточки определяйте после того, как инструмент отошел от круга и выведен в безопасную зону;

3. не производите заточку на неисправном круге;

4. не стойте в направлении плоскости вращения абразивного круга;

5. не производите заточку на боковой поверхности круга;

6. не определяйте на ощупь остроту и ровность заточенных предметов;

7. не кладите на корпус станка затачиваемый инструмент, шаблоны и другие предметы;

8. при необходимости  отойдите от станка, выключите его и дождитесь полной остановки.

После окончания работы
1.   Выключите станок, и после остановки круга уберите пыль со станка с помощью сметки;

2.   приведите себя и индивидуальные средства защиты в порядок;

3.   сдайте станок учителю.

ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности при работе

на токарном станке по металлу

Опасности в работе

Несчастные случаи при работе на токарном станке происходят вследствие:
1. отсутствия или неисправности ограждения;

2. непрочного крепления детали и инструмента;

3. неисправности и притупления режущего инструмента;

4. надевания и снимания ремня на ходу станка;

5. неисправности электрооборудования и, в частности, заземления;

6. беспорядка на рабочем месте.

До начала работы

1. Правильно наденьте спецодежду (фартук с нарукавниками или халат, головной убор);

2. проверьте  наличие и надежность крепления защитных ограждений и соединение защитного заземления с корпусом станка;
3. расположите инструменты и заготовки в определенном порядке на приставочной тумбочке или на особом приспособлении;

4. прочно закрепите резец и обрабатываемую деталь, выньте ключ из патрона и положите на установочное место;

5. проверьте работу станка на холостом ходу и исправности пусковой коробки путем включения и выключения кнопок и рычагов управления;

6. перед самым началом работы наденьте защитные очки.

Во время работы
1. плавно подводите резец к обрабатываемой детали, не допускайте увеличения сечения стружки;

2. во избежание травм:

а) не наклоняйте голову близко к патрону или режущему инструменту

б) не передавайте и не принимайте инструменты через вращающиеся час-    

         ти станка

     в) не облокачивайтесь и не опирайтесь на станок, не кладите на него инст-  
рументы или заготовки
     г) не измеряйте обрабатываемую деталь, не чистите и не убирайте струж-     
         ку со станка до полной его остановки

     д) не охлаждайте режущий инструмент или обрабатываемую деталь с по- 
мощью тряпки
     е) не допускайте выход из-под станка длинной стружки
     ж) не останавливайте станок путем торможения рукой патрона

     з) не отходите от станка, не выключив его

     и) не поддерживайте и не ловите рукой отрезаемую деталь;

3. зачистку деталей на станке производить напильником или шкуркой, прикрепленным к жесткой опоре. Рукоятка опоры должна быть с предохранительным кольцом. При работе держите ее левой рукой;

4. перед выключением станка отделите резец от обрабатываемой детали;

5. при работе на центрах проверьте, надежно ли закреплена задняя бабка и следите, чтобы засверловка была достаточна, и угол ее соответствовал углу центров;

6. обрабатываемый кружок выбирайте такой длины, чтобы он не выступал за пределы станка;

7. при отсутствии тока в сети во время работы немедленно выключите пусковую кнопку.
После окончания работы

1. Отведите ступор и выключите двигатель;

2. удалите стружку со станка при помощи щетки, а из пазов станины - крючком. Не сдувайте стружку ртом и не сметайте ее рукой;

3. протрите и смажьте станок, приведите в порядок инструмент, индивидуальные средства защиты. 
ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности

 при электропаянии

Опасности в работе

1. Ожог брызгами расплавленного металла и горячим паяльником;

2. отравление и повреждение глаз и кожи при работе с кислотами и флюсами.

До начала работы

1. Наденьте спецодежду;

2. подготовьте и проверьте исправность инструмента, электропаяльника и приспособлений. Особенно убедитесь в исправности ручки электропаяльника и проводов;

3. проверьте надежность заземления рабочего стола;

4. убедитесь, что вблизи места работы нет легковоспламеняющегося материала горючих жидкостей;

5. обо всех обнаруженных неисправностях сообщите учителю, и не приступайте к работе без его разрешения.

Во время работы

1. Осторожно обращайтесь с электропаяльником, не роняйте и не используйте его в качестве ударного инструмента;

2. остерегайтесь при пайке брызг расплавленного припоя и не касайтесь горячих мест руками;

3. при кратковременных перерывах в работе кладите нагретый электропаяльник на невозгораемую поверхность. Не вынимайте вилку из штепсельной розетки рывком за провод;

4. при необходимости оставить рабочее место, выключайте электропаяльник;

5. при пайке, лужении и работе с кислотами пользуйтесь резиновыми перчатками и защитными очками;

6. все химические вещества, применяемые при пайке, держите в стеклянной посуде и притертыми стеклянными пробками. На каждой посуде должна быть надпись с названием вещества;

7. травление изделий перед лужением и травление кислоты для приготовления хлористого цинка проводите в вытяжном помещении;

8. будьте осторожны с флюсами для паяльных работ. Не разливайте их на стол, пол одежду и обувь. Не смачивайте руки и не пробуйте на язык, особенно хлористый цинк (кислоту).

После окончания работы

1.  Выключите электропаяльник;

2. уберите рабочее место. Положите на установленное место инструменты, приспособления, флюсы;

3. выключите вентилятор;

4. приведите себя в порядок. 
ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для уборщика 

прочих производственных помещений

1. К работе уборщика допускаются лица не моложе 18 лет прошедшие медицинское обследование, инструктаж по охране труда;

2. на рабочем месте запрещается распивать спиртные напитки, появляться в нетрезвом или больном состоянии;

3. во время работы необходимо остерегаться следующих опасных факторов: сквозняков, повышенной или пониженной температуры воздуха, повышенной влажности воздуха при мойке полов, скользкие полы помещений, резкое открытие дверей помещений, поражение электрическим током, неудобная поза при мойке;

4. для защиты от опасных факторов, уборщику необходимо иметь следующие средства индивидуальной защиты: халат или костюм хлопчатобумажный, фартук брезентовый или прорезиненный, перчатки резиновые, рукавицы хлопчатобумажные, сапоги резиновые, моющие средства;

5. уборщик должен соблюдать правила личной гигиены: содержать в чистоте кожу тела, рук и принимать пищу только в специально отведенных местах, пить только питьевую воду, содержать в чистоте  и сухой рабочую одежду и обувь;

6. уборщик должен знать и выполнять безопасные методы работы с моющими и дезинфицирующими средствами, порядок и очередность работ, правила пользования инструментом и нагревательными устройствами, правилами пользования спецодеждой, спецобувью и рукавицами, приемы тушения небольшого очага пожара, приемы пользования огнетушителем, умение пользоваться аптечкой. 
Требования безопасности перед началом работы
1. Внимательно осмотреть рабочий инвентарь, наличие моющих средств, продумать схему и очередность уборки помещений;

2. подготовить обтирочный материал для мойки каждого помещения. запрещается использовать веник, тряпки, ведро, предназначенные для уборки рабочих помещений и для уборки туалетов;
3. полы следует мыть теплой водой при температуре 30-400С. Если нет источника теплой воды, то холодную воду следует подогреть кипятильником, соблюдая меры электробезопасности (шнур не должен иметь повреждений, нагревательный элемент должен быть закрытым). Опускать кипятильник в воду следует так, как указано в инструкции по эксплуатации: вода не должна касаться проводов, кипятильник должен надежно крепиться на краю ведра. Для повышения безопасности рекомендуется применять пластмассовые ведра;

4. одеть спецодежду, спецобувь, подготовить инвентарь и инструмент.

Требования безопасности во время работы
1. Вначале убираются помещения, где работают люди. Затем помещения душевых, туалетов. Влажная уборка должна выполняться по всей площади помещений не занятого оборудованием;

2. во время мойки необходимо следить за тем, чтобы не быть сбитым открывающейся дверью, движущимся человеком, тележкой, машиной;

3. если будут обнаружены в помещении свисающие электрические провода, то необходимо вызвать электрика;

4. при применении дезинфицирующих средств необходимо соблюдать осторожность, чтобы эти средства не попали на кожу рук, лица. При пользовании пылевидными моющими средствами остерегаться попадания их в органы дыхания и волосы. В случае, если это произошло, то необходимо промыть места обильной струей воды;

5. подметать полы следует не быстро, чтобы пыль не поднялась вместе с воздухом;

6. отходы при уборке следует складывать в мешок достаточной емкости, но не тяжелый. Масса мусора вместе с тарой должна быть не более 18 кг;

7. во время уборки туалетов, душевых необходимо двери держать открытыми, следует соблюдать осторожность, чтобы двери не стукнули во время сквозняка. Для прочности их следует надежно закрепить в открытом состоянии;

8. во время уборки помещений необходимо остерегаться колющих предметов, поэтому следует работать в рукавицах;

9. Санитарно-бытовые помещения моют 10% раствором хлорамина или хлорной извести. 
Требования безопасности в аварийной ситуации
1. уборщик должен знать, где расположены включатели и выключатели освещения. По окончании уборочных работ выключить освещение в помещении, закрыть двери на замок, если это предусмотрено требованиями администрации;

2. если во время уборки помещений замечены дым, гарь, то следует немедленно сообщить представителю администрации и если безопасно, то попытаться потушить огонь, сбивая пламя веником или залить водой, если горит бумага;

3. если случайно получили травму, то необходимо работу прекратить, оказать помощь себе, используя для этого аптечку, если необходимо, то обратиться к врачу.

Требования безопасности по окончании работы
1. по окончании работ выключить освещение, нагревательные приборы, выжать тряпки и повесить их сушить. Ведро опрокинуть вверх дном. Убрать на место моющие и дезинфицирующие средства;

2. снять спецодежду, убрать в специально отведённое место, вымыть лицо и руки;

3. собранный мусор отнести к месту его сбора или утилизации.
ПЕРЕЧЕНЬ 
отдельных видов работ, на которые

 должны быть разработаны инструкции
	№

п/п
	Вид работы
	примечание

	1

2

3
4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34


	Проведение лабораторных работ

Проведение практических работ по химии

Проведение демонстрационных опытов по физике

Проведение практических работ по биологии

Работа на учебно-опытном участке

Проведение экскурсий по биологии

Проведение занятий по гимнастике

Проведение занятий по легкой атлетике

Проведение занятий на лыжах

Проведение занятий по спортивным и подвижным играм

Проведение спортивных соревнований

Проведение массовых мероприятий

Ручная обработка металлов

Проведение прогулок, туристических походов, экскурсий

Работа на токарном станке

Работа на фрезерном станке

Работа на сверлильном станке

Работа на заточном станке

Ручная обработка древесины

Работа на токарном станке по дереву
Работа на круглопильном (циркулярном) станке

Работа на деревофуговальном станке

Работа с тканью

Работа с электроутюгом

Работа с кухонной электроплиткой

Работа с электромясорубкой

Работа с электротитаном

Работа с жарочным шкафом

Мытье посуды

Выполнение полевых работ

Уборка помещения

Стирка белья

Работа  кладовщика

Работа садовника
	


ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда рабочего по обслуживанию здания
1. До начала работы осмотреть инструменты и приспособления, убедиться в их исправности;

2. содержать рабочее место в чистоте. Не разбрасывать досок с гвоздями (гвозди должны удаляться);

3. во время работы запрещается носить инструмент непосредственно в руках, за поясом и пр., его необходимо носить в специальном ящике;
4. запрещается пользоваться неисправными лестницами;

5. переноска стекол голыми руками запрещается;

6. чистку фальцев старых оконных переплетов для застекления производить только стамеской;

7. нарезка стекол на высоте запрещается;

8. начиная со второго этажа и выше, запрещается производить застекление окон с подоконника;

9. работающие ручным инструментом должны следить, чтобы:

· ручки стамесок были в исправном состоянии

· режущие плоскости были ровными и достаточно заостренными

· молоток, топор и пр. инструмент насажены на прочные ручки из дерева твердой породы, гладко оструганы и без надломов и трещин

· боевые поверхности молотков, топоров, зубил не должны быть сбитыми. Топоры должны быть хорошо заточены
· на концы напильников должны быть надеты ручки. Ручки должны иметь металлические кольца в частях, куда вставляются хвостики напильников и прочно закреплены

· фуганки, рубанки, шершебки не должны иметь острых углов и выступов;

10. хранить свой инструмент необходимо в шкафчиках или ящиках в надлежащем порядке;

11. производить чистку раковин и унитазов только в спецодежде;

12. не допускать переноску грузов выше указанной нормы (для женщин - более 20 кг, для мужчин – свыше 50 кг);

13. при пользовании станками, насадку и крепление производить при выключенном моторе;

14. не прикасаться к открытым и не огражденным токоведущим частям, штепсельным розеткам, а также к оголенным и плохоизолированным проводам.

ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда для техслужащей
1. прежде чем приступить к работе надеть полагающуюся спецодежу;
2. не загромождать рабочее место предметами, не нужными для работы;

3. перед началом работы проверить исправность инвентаря и оборудования. Неисправные заменить у завхоза;

4. при уборке помещения пользоваться щеткой, совком, тряпкой. Не приводить уборку мусора непосредственно руками;

5. уборку затемненных помещений производить при нормальном освещении;

6. наполнять ведро водой не более чем на три четверти его емкости;

7. при мытье полов остерегаться заноз и гвоздей в полу, будьте осторожны при уборке лестницы и дверей;

8. прежде чем передвигать столы, шкафы и др. инвентарь и мебель, проверить и убрать с их поверхности предметы, которые могут упасть;

9. при выполнении работ на высоте (протирка стен, потолков, окон и т.п.), пользоваться исправными лестницам и стремянками;

10. ставить лестницу под наклоном к полу, не превышающим 600;

11. при мытье полов раствор хлорной извести не должен превышать 1%;

12. запрещается оставлять ведро с горячей водой без надзора в местах нахождения детей;

13. носить в руках надо только по одному предмету (ведро, кастрюля и т.д.);

14. перед мытьем полов и мебели тщательно осмотреть поверхность, удалить гвозди, вытрясти тряпки;

15. перед мытьем оконных стекол проверить закрытие шпингалетов, фрамуг. Особенно осторожно производить мытье  стекол с соединениями;

16. не пользоваться вместе лестниц случайными подставками, ящиками, бочками и другими предметами;

17. не прикасаться к открытым неисправным штепсельным розеткам, оголенным и плохо изолированным проводам.

ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда для сторожей-дворников
1. Выходить на работу по графику, установленному администрацией;

2. обязан на работу выходить отдохнувшим, бодрым;

3. при выходе на работу сторож обязан посмотреть: закрыты ли окна, форточки. Проверить надежность замков подсобных помещений;

4. обязан знать правила пожарной безопасности, расположение всех огнетушителей;

5. обходить помещение при включенном свете (особенно подвальное);

6. не допускать, чтобы на объекте были битые стекла, гвозди, проволока, острые предметы;

7. открывать и закрывать форточки и фрамуги только с помощью специального шнура или палочки;

8. уметь включать и выключать электрощиты;

9. при обледенении дорожек или выпадении тонкого слоя снега необходимо следить за обувью, очищая периодически подошвы от прилипшего снега во избежание скольжения. Тротуар, дорожки (обледенелую часть ) посыпать песком;

10. включать и выключать наружное освещение;
11. в чрезвычайных ситуациях звонить по телефонам:

· пожарная часть – 101

· милиция – 102

· скорая помощь – 103

· газовый участок – 104.
Должностные обязанности зав.производством
1. Своевременно доставлять продукты, а также следить за их качеством;
2. осуществлять полный контроль за организацией рационального питания;

3. осуществлять постоянный контроль за технологией приготовления пищи, нормальной закладки сырья и соблюдением работниками санитарных требований и правил личной гигиены;

4. обеспечивать прием, учет хранения и выдачу продуктов; 

5. сбор и сдача (в овощехранилище) овощей с приусадебного участка;

6. сортировка продуктов по срокам хранения и другим признакам, взвешивание и закладка на хранение плодоовощей и картофеля;

7. организовать учет, составление и своевременное представление отчетности;

8. контролировать правильную эксплуатацию оборудования и других основных средств, безопасные и здоровые условия труда.
Должностные обязанности лаборанта
1. Следить за исправным состоянием и осуществлять наладку лабораторного оборудования, приборов, ТСО;

2. составлять заявки на своевременное приобретение средств обучения, их ремонт на специализированных заводах и в мастерских;

3. обеспечивает правильное хранение и использование химических реактивов;
4. подготавливает оборудование, приборы, аппаратуру к проведению лабораторных работ, уроков и занятий;

5. поддерживает постоянную деловую связь с фильмотеками;

6. обеспечивает учителей, воспитателей необходимыми для проведения занятий материалами;

7. соблюдать правила техники безопасности, санитарии и противопожарной дисциплины.

Должностные обязанности техслужащих.

1. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного режимом труда и отдыха, ТБ;

2. уборку помещений производить:


1 СМЕНА

 
0730 – влажная уборка спортзала

                                                            1 урок – влажная уборка

 2 урок – уборка умывальной комнаты, крыльцо

3 урок – уборка мусора

4 урок – уборка умывальной комнаты, крыльцо

5 урок – влажная уборка.

Влажная уборка кабинетов производится после занятий ежедневно. В последнюю пятницу каждого месяца производить генеральную уборку коридоров;
3. осенью и весной мыть и менять шторы на окнах, утеплять окна на зиму;

4. протирать пыль с мебели, промывать и дезинфицировать дизраствором урны, освобождать от мусора и выносить его в специально отведенное место, поливать цветы;

5. следить, чтобы фрамуги были закрыты, свет по кабинетам, подсобным помещениям, коридорам был отключен;

6. во время каникул производить генеральную уборку вверенных им помещений;

7. во время летних каникул заниматься текущим ремонтом помещений и другими видами работ, связанными с ремонтом и подготовкой школьного здания к началу учебного года;

8. содержать в чистоте закрепленную территорию;

9. беречь и содержать уборочный инвентарь в чистоте;

10. все замеченные неисправности по холодной и горячей воде, отоплению, электропроводке сообщать завхозу или дежурному по школе;

11. принимать и сдавать смену по журналу;

12. принимать на хранение верхнюю одежду, головные уборы, сменную обувь от учащихся, обеспечить сохранность данных вещей с 800 до 1600;

13. содержать в чистоте и порядке помещение гардероба. 
Должностные обязанности секретаря учебной части
· Выполняет работу, необходимую для руководителя школы: организует прием посетителей, вызывает сотрудников и обучающихся к директору, организует совещания, протоколирует распоряжение, материалы заседаний и совещаний, ведет переговоры по телефону, принимает и передает телефонограммы, готовит отдельные проекты приказов, принимает проекты приказов от заместителя директора и др. исполнителей, регистрирует их и представляет на подпись, выполняет отдельные поручения директора;

· Ведет учет корреспонденции и прохождение документов: получает, регистрирует и представляет  входящую корреспонденцию директору, согласно резолюции которого передает затем ее исполнителям, контролируя срок и качество исполнения, ход составления исполнителями документов, и в случаях затруднения сообщает об этом руководителю, оформляет результаты исполнения документов, выделяет из них на подпись  или готовит к отправке (проверяет точность и правильность их оформления, наличие дат, подписей, виз, приложений и т.д.; заверяет копии, отделяет их от отправляемых документов), отсылает исходящую корреспонденцию по назначению или сдает в текущий архив школы;
· Формирует, систематизирует и хранит дела текущего архива: распределяет документы по делам в соответствии с номенклатурой, систематизирует документы внутри дел в определенной последовательности, подшивает их в зависимости от сроков хранения в папки постоянного или временного хранения и расставляет в шкафах в порядке индексов дел, выдает документы из текущего архива во временное пользование, обрабатывает и готовит дела к отдаче его в государственный архив или на уничтожение;

· Оформляет личные дела сотрудников школы и принятых на обучение детей, ведет в книге выдаче документов об образовании, алфавитную книгу обучающихся, книги личного состава, трудовые книжки, готовит приказы и распоряжения по движению контингента обучающихся и сотрудников.    
Должностные обязанности сторожа
1. Основная задача сторожа – охрана здания, имущества школы в ночное время и в выходные дни;

2. обязан своевременно производить уборку своего рабочего места и передавать сменяющему в полном порядке, вести журнал приема-сдачи объекта и территории;

3. проверка целостности охраняемого объект, замков, наличие пломб, сигнализационных устройств, освещения наличие противопожарного инвентаря;

4. в случае обнаружения взломанных дверей, окон, замков на объекте немедленно сообщить администрации и дежурному в отделение милиции;

5. при возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает пожарную команду, сообщает дежурному по отделению милиции, принимает меры по ликвидации пожара;

6. сторож несет ответственность за:

а) невыполнение возложенных на него обязанностей

б) недобросовестное выполнение обязанностей

в) нарушение правил ПТБ, ПБ, должностной инструкции, правил внутреннего распорядка, сон в рабочее время

г) за несчастный случай, происшедший по его вине.

Обязанности дворника
1. Территория учреждения должна постоянно содержаться в чистоте;

2. отходы, опавшие листья и сухую траву следует регулярно убирать и вывозить с территории;

3. ежедневно производить уборку туалета;

4. уборочный инвентарь, используемый для уборки туалета, запрещается применять для уборки других помещений;

5. разбавлять дезинфицирующие средства в теплой воде. Запрещается использовать электрокипятильники;

6. производить обработку туалета раствором хлорной извести в конце рабочего дня;

7. следить за состоянием плодово-ягодных насаждений;

8. запрещается разводить костры, сжигать мусор на территории учреждения;

9. своевременная очистка от снега и льда тротуаров-дорожек, посыпка их песком;

10. рытье и прочистка канавок и лотков для стока воды;

11.  валка и корчевка сухостойных деревьев и кустарников, кошение травы на территории школы;
12. очистка пожарных колодцев для свободного доступа к ним в любое время;

13. наблюдение за своевременной очисткой дворовых мусорных ящиков и их санитарным состоянием.

Обязанности повара
1. повар допускается к работе только с пройденной медицинской комиссией;

2. повар обязан соблюдать гигиенические требования:

а) носить чистую спецодежду, убирать волосы под колпак

б) ногти должны быть коротко острижены;

в) обувь должна быть на резиновой подошве

г) при себе иметь личное полотенце;

3. следить за исправностью оборудования, за сохранностью кухонной и столовой посуды, наличием маркировки;

4. для приготовления пищи пользоваться эмалированной посудой или посудой из пищевого алюминия;

5. повар обязан производить закладку продуктов, строго по раскладке;

6. рабочее место содержать в чистоте;

7. во время раздачи пищи повар должен отпускать порции по норме;
8. для приготовления блюд, повар должен брать только свежие продукты;

9. не допускать на кухню лиц, не прошедших медкомиссию, а также лиц без спецодежды;

10. повар несет ответственность за санитарно-гигиеническое состояние столовой.

Должностные обязанности рабочего 
по ремонту зданий и сооружений школы
1. соблюдать правила внутреннего распорядка, труда и отдыха, установленного режимом труда и отдыха;

2. перед началом работы подготовить к работе необходимый инструмент и оборудование;

3. поддерживать чистоту рабочих мест;

4. не допускать повреждения токоведущих проводов и электрооборудования;

5. не загромождать сборки и щиты освещения;

6. огнетушители разместить в легкодоступных местах не выше 1,5 метра, удалять от непосредственного воздействия отопительных и нагревательных приборов;
7. неисправные электропровода и электрооборудование отключить до приведения их пожаробезопасное состояние;

8. не оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы;

9. не применять самодельные некалиброванные предохранители (жучки);
10. не допускать к работе на станках необученных и посторонних лиц;

11. следить за зазором между упором и кругом заточки станка;

12. следить за исправностью инструмента и оборудованием;

13. не допускать подтекания холодной и горячей воды в вентилях, трубах, задвижках;

14. канализационные колодцы содержать в чистоте и постоянно закрытыми крышками;

15. электрические разъемы должны быть закрыты;

16. запрещается ремонт отопительной системы водоснабжения под давлением (замена вентилей, кранов). 

Должностные обязанности гардеробщицы
1. прием на хранение верхней одежды, головных уборов и др. личных вещей;

2. обеспечение сохранности сданных вещей;

3. содержать в чистоте и порядке помещения гардеробной;
4. во время каникул заниматься текущим ремонтом.
Обязанности кухонной рабочей
1. Кухонная рабочая допускается к работе только с пройденной медкомиссией;

2. Обязана соблюдать санитарно-гигиенические требования;
3. тщательно вымывать рабочие столы посуду и кухонный инвентарь;

4. выносить мусор, отходы в отведенное место;

5. проводить влажную уборку помещения перед раздачей, а также в конце рабочего дня;

6. кухонная рабочая обязана выполнять все санитарные требования при мытье посуды;

7. после работы раковина и ванная должны быть вымыты и обработаны раствором хлорной извести;

8. ветошь и инвентарь должны быть промаркированы;

9. ведра использовать строго по маркировке;

10. соблюдать санитарно-гигиенические требования.
ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда для дворника

1. Прежде чем приступить к работе, одеть полагающуюся спецодежду;

2. рабочий инструмент необходимо содержать в исправном виде, он должен иметь гладкую ручку, быть хорошо насажен и закреплен, храниться в отведенном для этой цели месте;

3. не допускать, чтобы на участке были битые стекла, гвозди, проволока, острые предметы;

4. при обледенении дорожек или выпадении тонкого снега необходимо следить за обувью, очищая периодически подошвы от прилипшего снега во избежание скольжения. Дорожки (обледеневшую часть) посыпать песком или шлаком;

5. собирать мусор в рукавицах с помощью метлы и совка;

6. сбивание сосулек с крыш производить шестом и только в личном присутствии администрации;

7. при переносе тяжелых предметов опускать их на землю (машину) осторожно, предупреждая об этом работников, находящихся рядом;

8. при работе с известью или хлорной известью необходимо пользоваться совком, лопатой и защитными очками;

9. при перемешивании извести или хлорной извести нужно пользоваться палочкой длиной 80-100 см. во избежание ожога рук и глаз наклоняться над ведром запрещается;

10. при побелке барьеров, деревьев пользоваться кистью, насаженной на черенок;

11. запрещается перегружать снегоочистительную лопату большими кусками мусора, снега; 

12. при чрезвычайных ситуациях звонить по телефонам:

· пожарная часть – 101
· милиция – 102

· скорая помощь – 103

· газовый участок – 104

ИНСТРУКЦИЯ

по технике безопасности для повара

Во избежание несчастных случаев на работе выполняйте следующие правила безопасности:

Перед началом работы:
1. привести в порядок рабочее место, не загромождать проходов, осмотреть оборудование, убедиться в его исправности;

2. заменить непригодный инвентарь  и посуду;

3. при осмотре оборудования проверить исправность оборудования, исправность ограждения, наличие и исправность заземления, резиновых перчаток и ковриков. При обнаружении каких-либо неполадок немедленно сообщить директору школы или завхозу и до устранения неполадок к работе не приступать;

4. щитки и рубильники должны иметь четкие надписи. Прежде чем включать, внимательно посмотреть  на надписи;

5. без разрешения администрации, запрещается самому производить какой-либо ремонт оборудования.

Во время работы

1. разделку замороженного мяса производить после его оттаивания;

2. для рубки мяса пользоваться колодкой с ровной поверхностью;

3. при работе с ножом быть осторожным, не отвлекаться разговорами, правильно держать руку и нож при обработке продуктов;

4. передвигать посуду с жидкостью по поверхности плиты осторожно, без рывков;

5. бачки с горячей пищей не доливать до краев на 15 см. Следить за тем, чтобы поставленные на плиту жиры для разогрева не вспыхнули от высокой температуры;

6. при поджарке котлет и других полуфабрикатов класть их с наклоном от себя;

7. класть в кипящий жир картофель или другие овощи, не допуская попадания воды;

8. крышки варочных котлов с горячей пищей открывать осторожно на себя;

9. при переносе горячей пищи нельзя прижимать посуду к себе;

10. посуду с пищей после тепловой обработки ставить на устойчивые подставки, поверхность подставки должна быть больше дна устанавливаемой посуды;

11. не браться голыми руками за горячую посуду, использовать для этого сухое полотенце;

12. разделочные доски класть на ровную поверхность стола;

13. открывать банки с консервами ключом, предназначенным для этой цели. Запрещается вскрывать банки ножами и другими поварскими инструментами;

14. не выходить потным на улицу или в холодное помещение;

15. быть осторожным при работе с теркой;

16. работать на мясорубке только со специальным приспособлением или кольцом у загрузочной воронки;

17. для подталкивания мяса в мясорубку пользоваться деревянным пестиком.  Не проталкивать мясо руками;

18. не допускать  пуск мясорубки при открытой крышке нагрузочного ковша;

19. запрещается горячую пищу (молоко, кисель, компот и т.д.) выносить по лестнице в подвал.  Следует предварительно остудить его на кухне;

20. при мытье посуды в оде с применением соды, извести, горчицы и других химикатов, пользоваться волосяной щеткой или мочалкой;

21. немедленно убирать с пола жир, уроненные на пол остатки пищи, осколки разбитой посуды и т.д.

ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда посудомойки

1. прежде чем приступить к работе, одеть полагающуюся одежду;

2. не загромождать рабочее место предметами, не нужными для работы;

3. освобождать посуду от остатков пищи деревянной ложечкой, волосяной или травяной щеткой;

4. не нажимать сильно на стенки посуды при ее мытье. Мойку стаканов производить отдельно от другой посуды;

5. немедленно вынимать из мойки осколки посуды, а также посуду с трещинами  и щербинками;

6. остерегаться заусениц при чистке вилок, ножей, ложек и др. обеденных приборов, не производить чистку столовых приборов с помощью наждачного точила;
7. немедленно убирать с пола пролитый жир, уроненные остатки пищи, осколки разбитой посуды и т.п.;

8. после окончания работы вымытую посуду и приборы, оставшиеся химикаты уложить в установленные для них места;

9. при уборке помещения пользоваться щеткой, совком, тряпкой. Не производить уборку мусора непосредственно руками;

10. уборку помещений производить при нормальном освещении;

11. переносить горячую воду для мытья посуды, полов в закрытой посуде, наполнять ведро не более, чем на три четверти его емкости;

12. при мытье полов остерегаться заноз и гвоздей в полу. Быть осторожным и внимательным при уборке возле дверей;

13. при мытье посуды раствор хлорной извести не должен превышать 0,5%;

14. запрещается оставлять ведро с горячей водой без надзора в местах нахождения детей.

ИНСТРУКЦИЯ
по технике безопасности для завхоза
1. Не загромождать товарами, тарой и другими предметами проходы;

2. содержать рабочее помещение в образцовом порядке и чистоте;

3. не допускать хранения в помещении школы легковоспламеняющихся веществ и предметов;

4. следить за тем, чтобы стеллажи были надлежащей прочности и достаточно устойчивы;

5. вскрывать тару только соответствующим инструментами (гвоздодером, клещами), предварительно удалив все торчащие гвозди и концы проволоки, а металлическую обшивку загнуть внутрь стенок тары. Не оставлять в помещении и не разбрасывать около него дощечки с торчащими гвоздями;
6. при стеллажном хранении более тяжеловесные грузы размещать на нижних полках;

7. не переносить самому и не разрешать другим переносить груз в неисправной таре;

8. для работы на высоте пользоваться прочными, исправными с наличием приспособлений от скольжения приставными лестницами и стремянками;

9. не допускать наличие открытых токоведущих частей и электроприборов, штепсельных розеток и выключателей;

10. не допускать прокладку без роликов или неизолированных электропроводов;

11. не прикасаться к открытым частям электроприборов;

12. укладывать тару устойчиво в штабели не выше двух  метров;

13. не укладывать тару на лестничные площадки;

14. при погрузке и разгрузке бочек пользоваться устойчивыми досками;

15. после каждой выдачи и приема белья следует проветривать помещение;

16. не рекомендуется подъем тяжести на высоту свыше одного метра более 15 кг;

17.  следить за тем, чтобы работники не оставляли без присмотра включенные электроприборы;

18. в гладильной комнате не допускать сырости, иметь деревянную решетку под ногами или резиновый коврик;

19. запрещается вешать одежду на выключатели, рубильники, электропроводку.

Сводная таблица сроков проверки оборудования
 и защитных средств
	№

п/п
	Наименование оборудования и защитных средств
	Сроки и формы регистрации проверки

	1

2

 3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15


	Огнетушители (всех видов)

Сопротивление электросети
Состояние заземления
Фаза-ноль
Лестницы передвижные деревянные (стремянки)
электродвигатели
электроизмерительные приборы

котлы водогрейные всех систем
отопительные системы
очистка электроламп от пыли
очистка стекла от пыли и грязи
очистка стекла от пыли и грязи в помещении с повышенным загрязнением
питьевая вода
испытание спортивного оборудования и инвентаря
оборудование мастерских, лабораторий
	Один раз в год с указанием даты

Ежегодно. Составляется протокол.
Ежегодно. Составляется протокол.
1 раз в пять лет. Составляется протокол.
Один раз в год
Один раз в 6 месяцев
Один раз в два года с установкой клейма
Опрессовка перед пуском в эксплуатацию и после ремонта
Опрессовка перед пуском в эксплуатацию и после ремонта
Не менее двух раз в год
Не менее двух раз в год
По мере загрязнения, но не менее 4 раз в год
Должна иметь т-ру не менее +80С и не выше +200С
Проводится перед началом уч. года. Составляется акт
Перед началом уч. года и после ремонта. Составляется акт.


Утверждаю
Директор школы                     
Общие положения о проведении инструктажа и обучения 

по технике безопасности и производственной санитарии
1. В целях воспитания у работников школы сознательного отношения и для усвоения правильных и безопасных методов и приемов работы, администрация обязана проводить инструктаж и обучение учащихся и работников по вопросам охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии;
2. инструктаж и обучение по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии проводятся со всеми в виде: 
· вводного инструктажа перед поступлением на работу
· перед началом занятий
· инструктажа на рабочем месте 
· повседневного (текущего) инструктажа
· периодического (повторного) инструктажа
· массовой пропаганды правил техники безопасности и производственной санитарии;
3. каждый сотрудник и обучающийся допускаются к самостоятельной работе только после прохождения вводного инструктажа и после предварительного обучения на рабочем месте.

ВВОДНЫЙ ИНСТРУКТАЖ
1. При вводном инструктаже вновь поступившим учащимся даются знания, позволяющие свободно ориентироваться в учебном заведении;

2. вводный инструктаж знакомит прибывших с:

· правилами внутреннего распорядка школы

· с производственной обстановкой в школе

· с общими законоположениями по охране труда и правилам техники безопасности и производственной санитарии

· опасными моментами, с которыми можно столкнуться в школе. В процессе работы, с соответствующими мерами предосторожности

· правилами пожарной безопасности

· с организацией работы в школе по охране труда

· общие правила электробезопасности

· средства индивидуальной защиты

· основы личной гигиены, питьевой режим

· основные обязанности рабочего по соблюдению правил техники безопасности и производственной санитарии

· порядок регистрации и расследование несчастных случаев.

Вводный инструктаж проводится с максимальным использованием наглядных пособий. 

ВВОДНЫЙ ИНСТРУКТАЖ (ПРОГРАММА)
1. Назначение инструктажа;

2. охрана труда и техника безопасности в РФ;

3. Российское трудовое законодательство о режиме рабочего времени и времени отдыха. Правила внутреннего трудового распорядка;

4. основные меры безопасности и требования производственной санитарии при нахождении работающего на территории школы и рабочем помещении;

5. основы правильной организации рабочего места (чистота, порядок, размещение приборов, инструментов, оборудования и т.д.)

6. общие правила по обслуживанию станков, приборов, приспособлений, требования к оборудованию, приборам, инструменту и его содержанию;

7. общие правила электробезопасности;

8. средства индивидуальной защиты (спецодежда, предохранительные приспособления), правила пользования ими;

9. основы личной гигиены, питьевой режим;

10. обязанности работающего по соблюдению правил техники безопасности и производственной санитарии;

11. организация работы по охране труда. Обязанности администрации по обеспечению безопасности и безвредности работы и проведению инструктажа по безопасным методам работы;
12. порядок регистрации и расследования несчастных случаев. Примеры имеющихся характерных несчастных случаев;
13.   первая помощь при несчастных случаях;

14. техническая и санитарная инспекции, государственные и общественные инспекторы по охране труда. Их права и обязанности.  
ИНСТРУКТАЖ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ

1. Инструктаж на рабочем месте должны пройти все сотрудники, учащиеся;

2. инструктаж на рабочем месте проводится лицами, ответственными за состояние техники безопасности: учителями труда, физической культуры, химии, физики, иностранного языка, черчения, начальных классов, зав. мастерскими, кабинетами, завхозом);

3. инструктаж на рабочем месте дополняет вводный инструктаж;

4. инструктаж на рабочем месте сопровождается показом правильных приемов работы и проводится индивидуально с каждым сотрудником;

5. проводящий инструктаж на рабочем месте обязан ознакомить  сотрудника с инструкцией по технике безопасности для данной профессии;
6. инструкция выдается на руки работающему под расписку;

7. по окончании инструктажа на рабочем месте инструктирующий должен убедиться, что инструктаж и инструкция по технике безопасности хорошо усвоена сотрудником путем устного опроса и практических действий вновь поступившего сотрудника;
8. администрация школы осуществляет систематический контроль за качеством проводимого инструктажа и дает методические указания о проведении инструктажа. 
УТВЕРЖДАЮ

Директор школы             
ПЕРИОДИЧЕСКИЙ (ПОВТОРНЫЙ) ИНСТРУКТАЖ 

1. Периодический (повторный инструктаж) имеет целью обеспечить лучшее усвоение сотрудниками первоначальных знаний правил по безопасному выполнению работы. Он сопровождается устным опросом для проверки степени усвоения этих знаний;

2. периодический инструктаж проводится теми же лицами, что и инструктаж на рабочем месте, по программе, утвержденной для инструктажа на рабочем месте;

3. периодический инструктаж может проводиться с группой сотрудников, учащихся, однако группа не должна превышать 15-20 человек;

4. руководство школы устанавливает сроки периодического (повторного) инструктажа, но не реже одного раза в год;

5. при обнаружении некоторыми сотрудниками, учащимися нарушений инструкций по технике безопасности, а также в связи с несчастными случаями руководитель школы назначает внеочередной (повторный) инструктаж;
6. каждый сотрудник или учащийся, с которым произошел несчастный случай, после восстановления трудоспособности и перед тем, как приступить к работе, проходит в обязательном порядке повторный инструктаж по технике безопасности непосредственно на рабочем месте.
ИНСТРУКТАЖ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ 

(ПРОГРАММА)

инструктаж на рабочем месте дополняет вводный инструктаж по технике безопасности и имеет  целью ознакомить сотрудника:

1. С обязанностью работающего на данном рабочем месте или по данной специальности;

2. с требованиями правильной организации и содержания рабочего места;

3. с правилами обращения и хранения материалов, реактивов, готовых изделий;

4. с правилами пользования защитными средствами;

5. с правилами обращения с электрооборудованием;

6. с безопасными методами работы, с возможными опасными моментами в работе, а также с правилами поведения в случае создавшегося опасного положения.
Инструкция
по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций при угрозе и осуществлении террористического акта

1.    При обнаружении взрывоопасного предмета 

Об опасности взрыва можно судить по следующим признакам:
-    наличие неизвестного свёртка;
-    натянутая проволока, шнур, провода:
-    чужая сумка, коробка или др. предметы.
Знайте, что внешний вид предмета может скрывать его настоящее значение. Обращайте внимание на посторонних лиц, находящихся в здании школы, её территории.
2. Меры безопасности.
3. Если вы обнаружили подозрительные предметы:

-    не подходите к ним;
-    не трогайте руками;
-    не передвигайте;
немедленно сообщите в милицию.
4. Действия работников и учащихся при получении информации об опасности.
По сигналу: два коротких звонка срочно, без паники, организованно эвакуировать детей в безопасное место. Если угроза взрыва застала вас в помещении:
-    опасайтесь падения штукатурки, арматуры, шкафов, полок;
-    держаться подальше от окон, зеркал;
-    выключить свет;
-    создать запас медикаментов, питьевой воды, питания.
5.Действия пострадавшего под обломками конструкции здания.
Постарайтесь не падать духом. Успокойтесь. Дышите глубоко и ровно. Надейтесь на то, что спасатели вас спасут. Голосом, стуком привлекайте внимание людей. Продвигайтесь осторожно, стараясь не вызывать нового обвала, ориентируйтесь по движению воздуха, поступающего с наружи.
Правильные и грамотные действия помогут сохранить вашу жизнь и жизнь детей. 
Список работников школы, ознакомленных со своими должностными обязанностями

	№

п/п
	Фамилия, инициалы
	должность
	дата приема
	Личная подпись

	1.
	
	Завхоз
	
	

	2.
	
	техслужащая
	
	

	3.
	
	техслужащая
	
	

	4. 
	
	техслужащая
	
	

	5.
	
	гардеробщица/ техслужащая
	
	

	6.
	
	техслужащая
	
	

	7.
	
	техслужащая
	
	

	8.
	
	повар
	
	

	9.
	
	повар
	
	

	10.
	
	сторож
	
	

	11.
	
	сторож
	
	

	12.
	
	лаборант
	
	


