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ІНСТРУКЦІЯ
З ОХОРОНИ ПРАЦІ №
для завгоспа школи
1.Загальні положення

   1.1.Інструкція розроблена на основі ДНАОП 0.00-4.15-98 «Положення  про розробку інструкцій з охорони праці», ДНАОП 0.00-8.03-93 «Порядок опрацювання та затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві», з урахуванням Типового  положення про порядок проведення навчання з питань охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці України від 26.01.2005 № 15, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15.02.2005 за № 231/10511.

   1.2.Інструкція з охорони праці для завгоспа школи  встановлює вимоги щодо охорони праці.
   1.3. Постійним робочим місцем завгоспа вважається вся робоча зона. Основними напрямами діяльності  є:

- матеріально-технічне забезпечення навчального процесу;
- здійснення поточного контролю за господарським обслуговуванням і належним технічним та санітарно-гігієнічним станом споруд, класів, навчальних кабінетів, майстерень, спортзалу та інших приміщень, іншого майна школи, а також їдальні відповідно до вимог норм і правил безпеки життєдіяльності;
 - додержання вимог санітарно-гігієнічного режиму у школі;
 - робота з економії енергоносіїв, теплоносіїв, використання води та інше;
 - контролювання роботи технічного персоналу;
 - забезпечення безпеки експлуатації навчальних кабінетів;

- забезпечення і  організація вантажно-розвантажувальних робіт.
   1.4.Завгосп зобов'язаний забезпечити  умови  для проведення занять і несе особисту відповідальність за порушення правил   безпеки,   вимог   охорони   праці   і   санітарно-гігієнічних   правил незалежно від того, призвели чи ні ці порушення до нещасного випадку.
   1.5.Завгосп приймає необхідні міри для створення здорових   і   безпечних   умов   проведення   занять,   забезпечує     виконання інструкцій   з   безпеки  діяльності,   охорони   праці   і   санітарно-гігієнічних заходів,    забезпечує    безпечний    стан    робочих    місць    та    навчального обладнання.
   1.6. Перш, ніж приступити до роботи, завгосп зобов’язаний пройти перевірку знань по правилам ведення та експлуатації теплових  мереж, з охорони праці (правила безпеки, інструкції з охорони праці), електробезпеки та повинен мати відповідну групу допуску з електробезпеки.
   1.7. Завгосп  зобов’язаний:

 - проводити інструктажі з охорони праці з кожним технічним працівником: первинний — на робочому місці; повторний; позаплановий, цільовий  — з реєстрацією в журналі відповідно до Типового положення;
  - брати участь у проведенні адміністративно-громадського контролю за станом охорони праці;
 - брати участь у розробці окремого розділу з охорони праці колективного договору (угоди);
 - організувати роботу щодо створення безпечних умов праці  закладу освіти відповідно до чинних правил охорони праці, 
 - терміново повідомляти керівника і службу охорони праці закладу освіти про нещасні випадки
 - контролювати забезпечення учасників навчально-виховного процесу спецодягом спецвзуттям
   1.8.Основними видами небезпеки можуть бути: 
- враження електричним струмом; 
- травми та поранення внаслідок падіння предметів;

- нерівності підлоги, сходинок;
- недостатнє освітлення робочої зони;

- низька температура повітря в приміщенні в осінній, зимовий та весняний періоди 

   1.9.Під час роботи в приміщенні учбового закладузавгосп повинен користуватися зручним одягом та взуттям на безпечних підборах, бути уважним і обережним під час пересування сходами та по підлозі.
   1.10. Завгосп повинен бути забезпечений спеціальним одягом (діелектричні рукавиці, діелектричне взуття, халат).
   1.11.  При роботі в щитовій обов’язково використовувати засоби захисту від ураження електричним струмом – діелектричні рукавички, взуття, килими та ін.

   1.12. При роботі в підвалі завгосп повинен користуватися ліхтариком.

   1.13. Завгосп  повинен знати правила пожежної безпеки,  до яких відносяться:
 - в навчальному закладі не   можуть   знаходитися   та   використовуватися   легкозаймисті   пожежонебезпечні предмети чи речовини; 
 - забороняється використовувати джерела відкритого вогню, обігрівачі, електричні чайники, кип'ятильники та подібні пристрої;
 - шляхи евакуації не повинні бути захаращуванні;
 - проведення інструктажу з протипожежної безпеки технічного  персоналу.
   1.14. Заборонено виконувати  завгоспу роботу, на яку немає дозволу, а також, якщо присутні фактори, які становлять загрозу здоров’ю та життю.
   1.15. Завгоспу забороняється  приступати до роботи у стані алкогольного або наркотичного сп’яніння, в хворобливому або стомленому стані, якщо перебуває на лікарняному.
  1.16. Завгосп слідкує за дотриманням санітарно-гігієнічних вимог:

 - приступати до роботи тільки в засобах індивідуального захисту;

 - приймати і утримувати робоче місце в чистоті і порядку;

 - провітрювання приміщень;

 - зберігати та приймати їжу тільки в спеціально відведеному місці;

 - за дотриманням норм освітлення робочих місць в кабінетах та приміщеннях навчального закладу;

 - за дотриманням вологого прибирання приміщень навчального закладу;

 - за видовим складом, кількістю і розміщенням кімнатних рослин в приміщеннях навчального закладу, не допускає розведення отруйних та колючих рослин.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи
2.1. Перевірити приміщення школи. 
2.2. Переконатися у тому, що в підлеглих йому підрозділах і на інших об'єктах установи немає порушень, якщо такі виявлено, то повідомити директора навчального закладу. Якщо виявлено недоліки, то потрібно їх зафіксувати в спеціальних журналах.
2.3. Перевірити наявність і справність устаткування, перевірити сараї, підвали, щитову.

2.4. Зробити огляд систем електропостачання, водопроводу, опалення.

2.5. Перевірити тепловий режим у приміщеннях установи.

2.6. Перевірити цілісність вікон у приміщеннях установи.

2.7. Зробити огляд території.

2.8.Приготувати дезінфікуючий засіб згідно інструкції, використовуючи засобами індивідуального захисту (халат, печатки, респіратор). Дезінфікуючий засіб повинен зберігатися в спеціальному приміщенні (підсобка або підвальне приміщення). Якщо при роботі з дезінфікуючим засобом погіршилося самопочуття (головний біль, кашель, з’явилася важкість у грудях), то завгосп повинен призупинити роботу.
3.Вимоги безпеки під час роботи

3.1. Користуватися тільки справним інструментом.

3.2. Дотримуватися правил пожежної безпеки: стежити, щоб на території не розводили багаття.

3.3. Не проводити земельні роботи на території без дозволу  РЭС, пожежної охорони.

3.4.  Дотримуватися мір безпеки при роздачі миючих і дезінфікуючих засобів.

3.5. Стежити за своєчасною видачею спецодягу всім категоріям працівників.

3.6. Повідомляти керівникові про нещасний випадок.

3.7. Мийні засоби зберігати в спеціальному  посуді, у спеціально відведеному місці.

3.8. Електроустаткування включати в мережу тільки сухими руками.

  3.9 Забезпечувати кабінети, господарські та інші приміщення обладнанням та інвентарем, які відповідають правилам і нормам безпеки життєдіяльності.

3.10. Дотримуватися мір обережності при сходженні в підвал і огляді горищних приміщень.

  3.11. Під час пересування по території учбового закладу треба бути обережним, звертати увагу на можливе виникнення транспортних засобів, користуватися тільки пішохідними стежками (очищеними від льоду та снігу у зимовий період або посипані піском), повільно, не допускаючи падіння.

  3.12.Забезпечувати дотримування вимог безпеки під час переміщення вантажів, вантажно-розвантажувальних робіт. Переносити вантаж тільки згідно з вимогами встановлених норм.

  3.13. Завгосп, що виконує свої обов'язки в місцевому відрядженні, зобов'язаний:

 - при русі пішки необхідно виконувати правила дорожнього руху для пішохода:

 - при переході через автодорожні проїзди необхідно користатися пішохідними мостами і тунелями;

 - при відсутності пішохідних мостів і тунелів переходити автодорожні проїзди на зелений сигнал світлофора по позначеному переході «зеброю»;

 - при відсутності інженерних споруджень та світлофорів, знаходячись на узбіччі автопроїзда або на тротуарі, оцінити відстань до автомашин, що наближаються, умови переходу автопроїзда і переходити автопроїзд в перпендикулярному напрямку при відсутності транспорту та безпеці переходу.

 - залізничні колії переходити по пішохідних тунелях і мостах.
4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Забрати інвентар у спеціальні шафи.

4.2. Зняти спецодяг і залишити його в спеціальній шафі.

4.3. Переконатися, що в приміщеннях керування всі системи енергозабезпечення працюють нормально.

4.4. Не залишати навчальний заклад до приходу нічного сторожа або залишати чергового.

  4.5. Перевірити місця проведення планових та позапланових робіт по обслуговуванню приміщень управління, будівель та  території.

  4.6. Перевірити справність телефонного зв’язку, наявність усіх ключів від приміщень для сторожа; чи зачинені на ключ усі кабінети,  наявність засобів пожежогасіння. 

  4.7.Перевірити чи закриті вікна.
  4.8. Зняти спецодяг, привести його до ладу, повісити в спеціально відведеному місці. Вимити руки з милом.

4.9. Повідомити директора  про неполадки й вихід з ладу устаткування і систем.

5.Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

   5.1. При виявлені небезпечної ситуації (пожежа, землетрус тощо) заспокоїтися та заспокоїти оточуючих. Оцінити важкість аварійного ситуації.

   5.2. При раптовому припиненні подачі електроенергії виключити все електроустаткування й відключити джерела електроенергії. Вжити заходів по запобіганню паніки й забезпечити безпека дітей і співробітників.

   5.3. При виявленні ознак горіння (дим, запах гару) відключити джерела електричного харчування, знайти джерело горіння, вжити заходів по його ліквідації, повідомити про те, що трапилося, керівника.
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