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ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда для заместителя директора по административно – хозяйственной части

ИОТП – 004 – 15
I. Общие требования безопасности 

1. К работе допускаются лица обоего пола, достигшие 18 лет, имеющие высшее профессиональное образование, стаж работы не менее 5 лет на руководящих или педагогических должностях; либо имеющие достаточный практический опыт и прошедшие медицинский осмотр

2. Зам.директора по АХЧ должен :

· знать свои должностные обязанности и инструкции по ОТ

· пройти вводный и первичный инструктаж на рабочем месте

· руководствоваться в работе правилами внутреннего  распорядка

· режим труда и отдыха определяется графиком его работы

· проводить инструктажи и обучение по технике безопасности и пожарной безопасности с младшим обслуживающим и вспомогательным персоналом

· осуществлять контроль за санитарно-гигиеническим состоянием зданий школы, учебных помещений, имущества школы , включая пищеблок

· обеспечивать соблюдение требований охраны труда при эксплуатации зданий и оборудования

· обеспечивать безопасность при переноске тяжестей и эксплуатации транспортных средств на территории школы

· организовывать соблюдение требований пожарной безопасности

· следить за исправностью средств пожаротушения

· организовывать проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции  электроустановок

· организовывать 1 раз в 5 лет разработку инструкций по ОТ для технического персонала

· проводить инструктажи на рабочем месте для обслуживающего и технического персонала, оборудовать уголок безопасности жизнедеятельности

· приобретать согласно заявке спецодежду, рабочую обувь и индивидуальные средства защиты для работников и учащихся школы

3. Зам. директора по АХЧ относится к электротехническому персоналу и должен иметь 4 квалификационную группу допуска по электробезопасности

4. При осуществлении производственных действий в должности зам. директора по АХЧ возможно воздействие на работающего следующих опасных и вредных факторов:
* нарушение остроты зрения при недостаточной освещённости рабочего места, а также зрительное утомление при длительной работе с документами и (или) с ПЭВМ;

           * поражение электрическим током при прикосновении к токоведущим частям с нарушенной изоляцией или заземлением (при включении или выключении электроприборов и (или) освещения в помещениях;

           * снижение иммунитета организма работающего от чрезмерно продолжительного (суммарно – свыше 4 ч. в сутки) воздействия электромагнитного излучения при работе на ПЭВМ (персональной электронно-вычислительной машине);

           * снижение работоспособности и ухудшение общего самочувствия ввиду переутомления в связи с чрезмерными для данного индивида фактической продолжительностью рабочего  времени и (или) интенсивностью протекания производственных действий;

            * получение травм вследствие неосторожного обращения с канцелярскими принадлежностями либо ввиду использования их не по прямому назначению;

            * получение различного рода травм (а именно – физических, электрических, термических, химических, аллергических) при контроле производственных действий, осуществляемых техническим и обслуживающим персоналом, ввиду нарушения последним установленных правил техники безопасности;

            * получение физических и (или) психических травм в связи с незаконными действиями работников, обучающихся (воспитанников), родителей (лиц, их заменяющих), иных лиц, вошедших в прямой контакт с завхозом для решения тех или иных вопросов производственного характера.

5. Нести административную и материальную ответственность :

· за составление паспорта санитарно-гигиенического состояния школы

· за хранение противопожарного инвентаря

· за стирку, ремонт ,сушку и обеззараживание спецодежды, обуви и индивидуальных средств защиты

II. Требования безопасности перед  началом работы

       -   получить информацию о всех недостатках, обнаруженных во время учебных занятий, от  директора школы 

· проверить исправность оборудования, электроустановок и электроосвещения

· проверить работу систем водоснабжения, отопления и канализации

· уточнить план работы на день и, по возможности, распределить намеченное к исполнению равномерно по времени, с включением 15 мин. отдыха (либо кратковременной смены вида деятельности) через каждые 45 мин. однотипных производственных действий, а также с отведением времени в объеме не менее 30 мин. для приема пищи.
· провести с ними инструктажи по технике безопасности труда

· собираясь произвести контроль производственных действий, осуществляемых техническим и обслуживающим персоналом, принять необходимые меры предосторожности в виде самопроверки необходимых знаний правил техники безопасности, а также в виде использования последними предусмотренных сертифицированных средств индивидуальной защиты, специальной одежды, специальной обуви.
III. Требования безопасности во время работы

      -   соблюдать правила личной гигиены и пожарной безопасности 

      -    контролировать  безопасность выполнения работ – заданий, исключить пользование неисправным электроосвещением и иными электроприборами
· проверять соблюдение требований инструкций по ОТ подчинённым персоналом, действуя в соответствии с планом работы на день, стараться распределять намеченное к исполнению равномерно по времени, с включением 15 мин. отдыха (либо кратковременной смены вида деятельности) через каждые 45 мин. однотипных производственных действий, а также с отведением времени в объеме не менее 30 мин. для приема пищи.
· оказывать квалифицированную помощь при выполнении различных работ

· проверять санитарно-гигиеническое состояние помещений школы, пищеблока установленным санитарно-гигиеническим нормам
· проверять наличие инструкций по охране труда на рабочих местах

· контролировать и пополнять комплектацию медицинских аптечек 

IV. Требования безопасности в аварийных ситуациях

· в случае возникновения аварийных ситуаций сообщить администрации школы

· принять меры к эвакуации работников и обучающихся
· при пожаре известить службу 01

· принять меры к его тушению первичными средствами

· принять меры к спасению технологического оборудования, инвентаря и т.д.

· оказать первую помощь пострадавшим в случае травматизма

· при внезапном заболевании обучающихся и работников вызвать медработника, при необходимости отправить пострадавших в ближайшее лечебное учреждение.  

V. Требования безопасности по окончании работы

· проверить уборку рабочих мест и помещений школы

· проверить выключение электроустановок, приборов и освещения

· проверить работу систем водоснабжения, отопления и канализации

· о всех недостатках, обнаруженных во время работы, сообщить директору школы

Заместитель директора по учебно- воспитательной работе __________________ 
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