ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом директора

КЗ «Олександрівське НВО№2»

від «01» вересня 2016 року № 5
ІНСТРУКЦІЯ № 18-ОП

З ОХОРОНИ ПРАЦІ ДЛЯ КОМІРНИКА навчального закладу

1. ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Дія Інструкції поширюється на всі підрозділи навчального закладу.

1.2. Інструкція розроблена на основі ДНАОП 0.00-8.03-93 "Порядок опрацювання та затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві", ДНАОП 0.00-4.15-98 "Положення про розробку інструкцій з охорони праці", ДНАОП 0.00-4.12-99 "Типове положення про навчання з питань охорони праці".

1.3. Дана інструкція є нормативним документом у межах навчального закладу, встановлює порядок безпечного ведення робіт комірника в приміщеннях, на території навчального закладу, в місцях, де працівник виконує доручену йому роботу.

1.4. Комірник призначається з числа осіб, які мають середню освіту, досягли 18 річного віку і за станом здоров'я можуть виконувати відповідний вид роботи.

1.5. Перед призначенням на роботу й періодично 2 рази на рік комірник повинен проходити медичні огляди.

1.6. Комірник 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 навчальних закладів, а також інструктивно-методичних документів з питань охорони праці.

1.7. Комірник проходить навчання з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності при прийманні на роботу (призначенні) на протязі 3-х місяців від початку роботи, а також через кожні три роки навчання і перевірку знань з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності у комісії навчального закладу.
1.8. Керівник навчального закладу, або особа призначена ним, проводить з комірником, який приймається на роботу, вступний інструктаж з охорони праці, знайомить з правилами внутрішнього розпорядку, із заходами щодо забезпечення належного рівня пожежної безпеки, санітарними правилами влаштування і утримання приміщення та умовами праці.

1.9. Перед допуском до роботи керівник, або призначена ним особа, проводить з комірником первинний інструктаж з охорони праці. Повторний інструктаж проводиться 1 раз на 6 місяців.

1.10. У разі виконання робіт, які не передбачені трудовою угодою або на які не оформляються розпорядження чи інші документи, комірник повинен одержати цільовий інструктаж на робочому місці.

1.11. Комірник повинен знати правила пожежної безпеки і вміти користуватися первинними засобами пожежогасіння (вогнегасниками).

1.12. Комірник повинен мати навички в наданні першої (долікарської) допомоги.

1.13. Про виявлені несправності обладнання, устаткування, пристроїв, інші небезпечні прояви та нещасні випадки, які трапились в навчальному закладі, комірник повинен повідомити керівника навчального закладу.
1.14. Комірнику заборонено з'являтися на території навчального закладу у наркотичному чи токсичному стані, або в алкогольному сп'янінні.

1.15. Паління у навчальному закладі суворо заборонено.

1.16. На комірника можуть впливати небезпечні і шкідливі виробничі чинники:

- рухомі машини і механізми, рухомі частини підйомно-транспортного устаткування, переміщувані продукти, тара, штабелі складованих і зважуваних товарів, що обрушуються;

- знижена температура поверхонь холодильного устаткування, продуктів;

- знижена температура повітря робочої зони;

- підвищена рухливість повітря;

- підвищене значення напруги в електричному ланцюзі;

- відсутність або недолік природного світла;

- недостатня освітленість робочої зони;

- гострі кромки, задирки і нерівності поверхонь устаткування, інструменту, інвентарю.
1.17. Комірник сповіщає свого безпосереднього керівника про будь-яку ситуацію, загрозливому життю і здоров'ю людей, про кожен нещасний випадок, що відбувся на виробництві, про погіршення стану свого здоров'я, зокрема про прояв ознак гострого захворювання.

1.18. Порушення вимог даної інструкції, веде до персональної відповідальності в установленому законом порядку: адміністративна, дисциплінарна, матеріальна, або карна – в залежності від наслідків, спричинених порушенням.
ІІ. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПЕРЕД ПОЧАТКОМ РОБОТИ
2.1. Комірникові слід:
- залишати верхній одяг, взуття, головний убір, особисті речі у вбиральні;
- перед початком роботи з продуктами мити руки з милом, надягати чистий санітарний одяг;
- працювати в чистому санітарному одязі, міняти її у міру забруднення;
- після відвідин туалету мити руки з милом;
- не приймати їжу на робочому місці.
2.2. Комірник повинен приступати до роботи у доброму стані здоров'я, добре відпочивши.

2.3. Одягти відповідний до професії спецодяг (халат, фартух, косинку), які зберігаються у відповідному місці.
2.4. Замінити взуття на  зручне взуття (низький підбір з задником).
2.5. Щоденно перед початком роботи оглядати ігрові майданчики з метою усунення виявлених небезпечних для дітей факторів. До приходу дітей перевірити стан підлоги на наявність пошкоджених предметів, стан шафів для одягу дітей, стан шафів для посібників, їх міцність закріплення та безпеку їх використання, перевірити міцність закріплення ігрового та фізкультурного обладнання, перевірити на відсутність на ігровому майданчику грибів та отруйних рослин та ягід.
2.6. Переконатися у наявності необхідних інструментів та інвентарю і засобів індивідуального захисту.
2.7. При використанні електроприладів (електрообігрівачів, додаткового освітлення тощо) під час вмикання вилка повинна щільно входити в гніздо розетки. Не допускається вимикання вилки за шнур. 

2.8. Привести у порядок робоче місце, не захаращувати проходи, перевірити стан підлоги на наявність пошкоджених предметів, які заважають переміщенню, розлитих рідин, що робить підлогу слизькою, й освітлення.
2.9. Постійно стежити за станом обладнання, застосовувати заходи для усунення несправностей та зіпсувань.

2.10. Своєчасно інформувати адміністрацію навчального закладу про зіпсування обладнання та охороняти своє здоров'я та здоров'я дітей від  небезпеки.
2.11. Застебнути одягнений санітарний одяг на всі ґудзики (зав'язати зав'язки), не допускаючи звисаючих кінців одягу, прибрати волосся під головний убір.
Не заколювати одяг шпильками, голками, не тримати в кишенях одягу гострі предмети, що б'ються.
2.12. Підготувати робочу зону для безпечної роботи:

- забезпечити наявність вільних проходів і проїздів до місць складування продуктів, товарів і тари;

- перевірити стан полови (відсутність щілин, вибоїн, набитих планок, нерівностей, слизоти і відкритих необгороджених люків, колодязів), достатність освітлення в проходах.

Перед початком навантажувально-розвантажувальних робіт в зимовий час перевірити шляхи транспортування вантажів (рампи, пандуси, перехідні містки, сходні і ін.) і, при необхідності, посипати протиковзким матеріалом (піском, шлаком, золою).
2.13. Перевірити зовнішнім оглядом:
Наявність і справність необхідних для безпечної роботи огорож естакад, відбійного бруса, охоронного борту, а також дерев'яних похилів з крюками, гальмівних колодок, роликових ломів і інших пристосувань для підйому і переміщення вантажів; відсутність в коморах звисаючих і оголених кінців електропроводки.
2.14. При підготовці до роботи товарних вагів перевірити зовнішнім оглядом: горизонтальність їх установки за допомогою схилу; наявність і справність похилого містка.
2.15. Про всі виявлені несправності устаткування, інвентарю, електропроводки і інших неполадках повідомити свого безпосереднього керівника і приступити до роботи тільки після їх, усунення.
ІІІ. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПІД ЧАС ВИКОНАННЯ РОБОТИ
3.1. Виконувати роботу, по якій пройшов навчання, інструктаж по охороні праці і до якої допущений працівником, відповідальним за безпечне виконання робіт.
3.2. Не доручати свою роботу ненавченим і стороннім особам.
3.3. Застосовувати необхідні для безпечної роботи справне устаткування, інструмент, пристосування, а також спеціальний одяг, спеціальне взуття і інші засоби індивідуального захисту, передбачені відповідними типовими нормами безкоштовної видачі спецодягу, спецвзутті і інших засобів індивідуального захисту; використовувати їх тільки для тих робіт, для яких вони призначені.
3.4. Стежити за дотриманням правил переміщення в коморах і на території організації, користуватися тільки встановленими проходами.
3.5. Містити робоче місце і приміщення в чистоті, забезпечувати своєчасне прибирання розсипаних (розлитих) продуктів, жирів і ін.
3.6. Стежити за тим, щоб не захаращувалися проходи і проїзди між стелажами, штабелями, проходи до пультів управління, рубильників, шляхи евакуації й інші проходи порожньою тарою, інвентарем, розвантажуваним товаром.
3.7. Не знаходитися на небезпечній відстані від маневруючої автомашини, усередині автомашини при розвантаженні (вантаженню), між бортом автомашини і сходами при русі автомашини заднім ходом.
3.8. Стежити за чистотою поверхні сходів, своєчасно приймати заходи до очищення її взимку від снігу і льоду, посипанню піском або золою.
3.9. Приймати заходи до усунення вибоїн, що з'явилися під час роботи, щілин і інших несправностей полови в проходах і проїздах.
3.10. Стежити за рівномірним і стійким розміщенням вантажів на платформі візка, за справністю стелажів, не допускати їх перевантаження.
3.11. При формуванні пакетів з вантажем на плоских піддонах стежити, щоб:
- вага вантажу була розподілена симетрично щодо подовжньої і поперечної осей піддону;
- верхня площина пакету була рівною;
- груз на піддоні не виступав за його краї більш ніж на 50 мм;
- вага пакету не перевищувала вантажопідйомності навантажувально-розвантажувального механізму;
- вантаж укладався тільки в справній тарі.
3.12. У разі виявлення неправильно складеного штабелю прийняти заходи до його розбирання і укладання знов з усуненням відміченого недоліку.
3.13. Стежити за кріпленням похилів при розвантаженні бочок з автомашини, а також за тим, щоб скачуванні бочки утримувалися мотузком працівником, що знаходиться в кузові автомашини. Не допускати скидання бочок із платформи автомашини.
3.14. При зважуванні бочок і інших вантажів важкоатлетів використовувати товарні ваги, встановлені урівень із підлогою, або похилий місток.
3.15. Стежити за тим, щоб підсобні робочі (вантажники):
- візки, пересувні стелажі, пересували в напрямі "від себе";
- переносили продукти, сировину тільки в справній тарі. Не завантажували тару більш номінальної маси брутто;
- при складуванні бочок, укладених "лежачи", не застосовували як опорну стінку сусідні штабелі;
- не використали для сидіння випадкові предмети (ящики, бочки і тому подібне), устаткування;
- під час роботи з використанням підйомно-транспортного устаткування дотримували вимоги безпеки, викладені в експлуатаційній документації заводів-виробників устаткування;
- для розтину тари використовували спеціально призначений інструмент (обценьки, кліщі, сбойники, консервні ножі і тому подібне). Не проводили ці роботи випадковими предметами або інструментом із задирками.
3.16. Зважуваний товар класти на ваги обережно, без поштовхів, по можливості в центрі платформи, без виступів за габарити вагів.
3.17. Нетаврований (навальний) вантаж розташовувати рівномірно по всьому майданчику платформи вагів.
3.18. Після кожного зважування перевіряти рівновагу ненавантажених вагів. При необхідності очищати платформу вагів від забруднення.
3.19. Не експлуатувати:

- завантажувальні люки, отвори без огорожі;

- не переносити вантажі в несправній тарі, тарі, що має задирки, з цвяхами, що стирчать, окантовочной дротом;

- не переносити вантажі в жорсткій тарі без рукавиць;

- не переміщати вантажі волоком, не завантажувати тару більше номінальної маси брутто;

- не укладати вантажі в штабель в слабкій упаковці, не ходити по штабелях.
3.20. Стежити за тим, щоб спуск товарів (продуктів) по завантажувальному лотку проводився поодинці, а вантаж, що спускається, забирався до початку спуску наступного вантажу.
3.21. Попереджати людей, що знаходяться поряд, про майбутній пуск устаткування (конвеєра, підйомника і тому подібне).
3.22. Під час прибирання холодильної шафи, спочатку треба його знеструмити, витягнув вилку з розетки сухими руками.
3.23. Для прибирання стелажів користуватися інвентарними драбинами.
3.24. Миючі засоби тримати у промаркированому посуді в спеціально відведеному місці.
3.25. Не використовуйте для миття підлоги зіпсовані швабри, відра, тази, які мають гострі кромки.
3.26. У період виявлення захворювання здійснювати дезінфекцію, проводити загальні санітарні заходи відповідно до вказівок медичного працівника. Суворо виконувати правила використання деззасобів та дезречовин та виконувати безпечні умови праці з цими речовинами.
3.27. Миючі та дезинфікуючі засоби тримати в закритому посуді з маркуванням в недоступному для дітей місці.
3.28. В умовах карантину робіть спеціальними розчинами дезрозчинів під керівництвом старшої медичної сестри.
3.29. При роботі з деззасобами та дезречовинами використовувати засоби індивідуального захисту – гумові рукавички та марльову пов'язку.
3.30. Під час використання розчину хлору необхідно використовувати палицю з крюком довжиною 80-100 сантиметрів. Для попередження опіку ока, обличчя -  вдягніть захисні окуляри і не схиляйтесь низько над цеберкою.
3.31. Обережно застосовувати деззасоби та дезречовини. При попаданні цих розчинів на шкіру або в очі негайно промити проточною водою і скористатися допомогою медпрацівника, при необхідності  викликати швидку медичну допомогу та доправити постраждалого до пункту медичної установи.
3.32. Наливай гарячу воду з під крану у цеберку, суворо стежити за тим, щоб вперед відкривали кран з холодною водою, а потім із гарячою.
3.33. Громіздке та тяжке обладнання класти на нижні полиці стелажів, тяжкі вантажі перевозити на візку.
3.34. При несенні вантажу, йти обличчям уперед (одна чи в парі.)

ІV. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПІСЛЯ ЗАКІНЧЕННЯ РОБОТИ
4.1. Перевірити протипожежний стан комори.
4.2. Переконатися в тому, що усі електричні пристрої та механізми вимкнені, надійно знеструмлені за допомогою рубильника або пристрою його замінюючого і такого, що запобігає випадковому пуску, встановлені на місця, відведені для їх зберігання.
4.3. Проконтролювати, щоб:
- очищення устаткування проводилося після повної зупинки рухомих частин з інерційним ходом з використанням щітки, совка і інших пристосувань;
- відходи і обтиральний матеріал були винесені з приміщення комори у встановлені місця зберігання.
4.4. Після закінчення робіт по зважуванню товарів:
- оглянути ваги, при необхідності, очистити платформу від забруднень;
- встановити умовні гирі на скобу вагів.
4.5. Оглянути приміщення, вимкнути освітлення, закрити двері, замкнути їх на замок. Оклеїти двері комори контрольною смужкою з датою закриття комори.
V. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ В АВАРІЙНИХ СИТУАЦІЯХ
5.1. Негайно припинити роботу, не допускати в небезпечну зону сторонніх осіб.
5.2. Про те, що сталося, повідомити керівника навчального закладу.
5.3. Якщо стався нещасний випадок і є потерпілі, надавати їм першу медичну допомогу, а в разі потреби викликати швидку медичну допомогу (за телефоном 103).
5.4. Надання першої медичної допомоги:
Надання першої допомоги при ураженні електричним струмом.

При уражені електричним струмом необхідно негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електроустановку від джерела живлення, а при неможливості відключення - відтягнути його від струмоведучих частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал.

При відсутності у потерпілого дихання і пульсу необхідно робити йому штучне дихання і непрямий (зовнішній) масаж серця, звернувши увагу на зіниці. Розширені зіниці свідчать про різке погіршення кровообігу мозку. При такому стані оживлення починати необхідно негайно, після чого викликати швидку медичну допомогу.

Перша допомога при пораненні.

Для надання першої допомоги при пораненні необхідно розкрити індивідуальний пакет, накласти стерильний перев'язочний матеріал, що міститься у ньому на рану, і зав'язати її бинтом.

Якщо індивідуального пакету якимсь чином не буде, то для перев'язки необхідно використати чисту носову хустинку, чисту полотняну ганчірку і т. ін. На те місце ганчірки, що приходиться безпосередньо на рану, бажано накапати декілька крапель настойки йоду, щоб одержати пляму розміром більше рани, а після цього накласти ганчірку на рану. Особливо важливо застосовувати настойку йоду зазначеним чином при забруднених ранах.

Перша допомога при переломах, вивихах, ударах.

При переломах і вивихах кінцівок необхідно пошкоджену кінцівку укріпити шиною, фанерною пластинкою, палицею, картоном або іншим подібним предметом. Пошкоджену руку можна також підвісити за допомогою перев'язки або хустки до шиї і прибинтувати до тулуба.

При переломі черепа (несвідомий стан після удару голови, кровотеча з вух або роту) необхідно прикласти до голови холодний предмет (грілку з льодом або снігом, чи холодною водою) або зробити холодну примочку.

При підозріванні перелому хребта необхідно потерпілого покласти на дошку, не підіймаючи його, чи повернути потерпілого на живіт обличчям униз, наглядаючи при цьому, щоб тулуб не перегинався з метою уникнення ушкодження спинного мозку.

При переломі ребер, ознакою якого є біль при диханні, кашлю, чханні, рухах, необхідно туго забинтувати груди чи стягнути їх рушником під час видиху.

Перша допомога при опіках кислотами і лугами.
У разі попадання кислоти або лугу на шкіру необхідно ретельно промити місце ураження водою на протязі 15-20 хвилин, після цього пошкоджену кислотою поверхню обмити 5 %- ним розчином питної соди, а обпечену лугом - 3%-ним розчином борної кислоти або 3 %- ним розчином оцтової кислоти.

У разі попадання на слизову оболонку очей кислоти або лугу необхідно очі ретельно промити водою на протязі 15-20 хвилин, обмити 5 %- ним розчином питної соди (у разі попадання кислоти), а обпечену лугом - З %- ним розчином борної кислоти або 3 %- ним розчином оцтової кислоти.

У разі попадання на слизову оболонку очей кислоти або лугу необхідно очі ретельно промити водою на протязі 15-20 хвилин, після цього промити 2 %- ним розчином питної соди (у разі попадання кислоти), а у разі ураження очей лугом - 2 %- ним розчином борної кислоти.
При опіках порожнини рота лугом необхідно полоскати рот  3 %-ним розчином оцтової кислоти або 3 %-ним розчином борної кислоти, при опіках кислотою - 5 %- ним розчином питної соди.
У разі попадання кислоти в дихальні шляхи необхідно дихати розпиленим за допомогою пульверизатора 10 %- ним розчином питної соди, при попаданні лугу - розпиленням 3 %- ним розчином оцтової кислоти.

Перша допомога при кровотечі.

1) Підняти поранену кінцівку вверх.

2) Рану закрити перев'язочним матеріалом (із пакета), складеним у клубочок, придавити її зверху, не торкаючись самої рани, потримати на протязі 4-5 хвилин. Якщо кровотеча зупинилася, не знімаючи накладеного матеріалу, поверх нього покласти ще одну подушечку з іншого пакета чи кусок вати і забинтувати поранене місце (з деяким натиском).

3) У разі сильної кровотечі, яку не можна зупинити пов'язкою, застосовується здавлювання кровоносних судин, які живлять поранену область, при допомозі згинання кінцівок в суглобах, а також пальцями, джгутом або закруткою. У разі великої кровотечі необхідно терміново викликати лікаря.

5.5. При виникненні пожежі викликати пожежну частину (телефон 101) та приступити до гасіння пожежі первинними засобами пожежогасіння.

5.6. В усіх випадках виконувати вказівки керівника закладу.
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