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 ИНСТРУКЦИЯ
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ УБОРЩИКА ПРОИЗВОДСТВЕННЫХ
И СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

ИОТП – 011 - 15
1. Общие требования безопасности

1.1. К работам по уборке служебных помещений допус​каются лица в возрасте не моложе 14 лет (по уборке туалетов – не моложе 18 лет), прошедшие соответствующую подготовку, инструктаж по охране труда, медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья (привлечение к работе уборщиком служебных помещений женщин в период беременности не допускается).
1.2. При проведении работ по уборке служебных помещений соблюдаются правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха.
1.3. При проведении работ по уборке служебных помещений возможно воздействие на каждое из лиц, исполняющих выше упомянутые работы, сле​дующих опасных факторов:
· травмы, полученные вследствие попадания в глаза газообразных, жидких или порошкообразных чистящих и (или) дезинфицирующих химических средств, пыли и (или) мелких частиц мусора, находящихся на поверхности очищаемых поверхностей;

· химические и (или) термические ожоги кожи лица, рук, иных частей тела;

· механические травмы кожи рук, полученные вследствие соприкосновения с мусором в виде заострённых частиц дерева, стекла и (или) металла из-за нарушения правил использования средств индивидуальной защиты;

· раздражения и аллергические реакции кожи рук при работе с чистящими и дезинфицирующими химическими средствами;

· травмы при работе неисправным инструментом и приспособлениями;
· травмы при падении на скользких и (или) неровных участках пола, ступенях лестниц, а также при падении с высоты (в частности, при проведении работ по очистке окон);
· поражение электрическим током при подогреве воды электрокипятильником, при работе в непосредственной близости от находящихся в зоне работ по уборке служебных помещений электрических проводов и (или) приборов.
1.4. При проведении работ по уборке служебных помещений должна использоваться следующая спецодежда: косынка или берет хлопчатобумажные, халат хлопчатобумажный, лёгкая удобная обувь на нескользкой подошве.
1.5. При проведении работ по уборке служебных помещений должны использоваться следующие сертифицированные средства индивидуальной защиты: перчатки резиновые (соответствующего размера).
1.6. При проведении работ по уборке туалетов дополнительно надлежит использовать следующие сертифицированные средства индивидуальной защиты: очки защитные для защиты глаз от газообразных, жидких или порошкообразных чистящих и (или) дезинфицирующих химических средств, пыли и (или) мелких частиц мусора, находящихся на поверхности очищаемых поверхностей, респиратор для защиты органов дыхания от газообразных фракций дезинфицирующих средств и фекалий.
1.7. Инвентарь, используемый для уборки туалетов, должен иметь специальную яркую маркировку или надпись «туалет», использование выше указанного инвентаря для уборки иных производственных помещений не допускается. То же касается инвентаря, используемого для уборки помещения медицинского кабинета и помещения школьной столовой.

1.8. При проведении работ по уборке служебных помещений надлежит соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.9. При проведении работ по уборке служебных помещений в распоряжении лиц, производящих выше упомянутые работы, должна быть компактная медаптечка, укомплектован​ная необхо​димыми медикаментами и перевя​зочными средствами для оказания первой помощи по​страдавшим.
1.10. В процессе проведения работ по уборке служебных помещений следует соблюдать правила ношения спецодежды, правила использования средств индивидуальной защиты и правила личной гигиены.
1.11. О каждом несчастном случае во время проведения работ по уборке служебных помещений следует немедленно сооб​щить администрации учреждения, оказав первую помощь по​страдавшему, при необходимости отправить его в ближай​шее лечебное учреж​дение.
1.12. Лица, допустившие невыполнение или нарушение настоящей Инструк​ции, привлека​ются к дисциплинарной ответствен​ности и, при необходимости, подвергаются внеочередной провер​ке знаний норм и правил охраны труда.
2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Получить у заместителя директора по АХЧ рабочий инструмент и приспособления, получить и надеть спецодежду, средства индивидуальной защиты. Застегнуть одетую санитарную одежду на все пуговицы (завязать завязки), не допуская свисающих концов одежды.
Не закалывать одежду булавками, иголками, не держать в карманах одежды острые, бьющиеся предметы. 
2.2. Убедиться в исправности средств индивидуальной защиты, наличии и укомплектованности компактной медаптечки, наличии первичных средств пожаротушения.

2.3. Приготовить тёплую воду и необходимые моющие и дезинфицирующие растворы.

2.4. Помещение, в котором предполагается проводить уборку, проветрить.

2.5. Для безопасного выполнения уборочных работ проверить внешним осмотром:
· достаточность освещенности мест уборки;
· состояние полов и других убираемых поверхностей, отсутствие на них неогражденных проемов, открытых люков, трапов и т.п. При наличии на убираемых поверхностях опасных и вредных веществ (пролитых жиров, осколков стекла и т.п.) убрать их, соблюдая меры безопасности;
· наличие ограждений движущихся (вращающихся) частей и нагреваемых поверхностей оборудования;
· исправность вентилей, кранов горячей и холодной воды.
2.6. Проверить наличие уборочного инвентаря, моющих и дезинфицирующих средств, отсутствие в обтирочном материале и тряпках для мытья полов колющих и режущих предметов.
2.7. Перед включением водонагревателей и кипятильников убедиться в их исправности.
2.8. Перед применением уборочных машин проверить:
отсутствие внешних повреждений электрического шнура, вилки и розетки;
соответствие величин напряжения сети и электроприбора;
затяжку винтов, крепящих узлы и исправность съемных деталей;
отсутствие оголенных токоведущих жил кабеля.
2.9. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря, электропроводки и других неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения.
2.10. Перед выполнением уборочных работ на высоте выполнять требования безопасности, изложенные в инструкции по охране труда при работах на высоте.
3. Требования безопасности во время работы

3.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел инструктаж по охране труда и к которой допущен работником, ответственным за безопасное выполнение работ.
3.2. Не поручать свою работу посторонним лицам.
3.3. Уборку производственных помещений производить:

· учебных кабинетов, мастерских – по окончании последнего урока;

· коридоров – по окончании каждой перемены;

· гардероба – после начала занятий каждой смены;

· спортивного зала – по окончании каждого урока, влажную уборку – два раза в день;

· актового зала, игровых, административно-хозяйственных помещений (в том числе           медицинского кабинета) – в конце рабочего дня;

· обеденного зала столовой – после каждого приёма пищи;

· туалетов – после каждой перемены, с применением дезинфицирующих средств.

3.4. Запрещается при уборке производственных помещений применять бензин, керосин, иные легковоспламеняющиеся жидкости.
3.5. Во избежание травм не производить каких бы то ни было работ неисправным инструментом и (или) приспособлениями, а также вблизи электрических проводов и (или) приборов.
3.6.Электрические розетки, выключатели, иные электрические приборы, находящиеся под напряжением, протирать сухой ветошью.

 3.7. Применять исправное уборочное оборудование и инструмент, использовать их только для тех работ, для которых они предназначены.
3.8. Для уменьшения выделения пыли при подметании полов производить опрыскивание их водой или производить уборку влажным веником или щеткой; перед мытьем полов подмести их и удалить травмоопасные предметы: гвозди, битое стекло, иголки и другие острые (колющие и режущие) предметы, используя щетку и совок.
3.9. Производить дезинфекцию бачков для пищевых отходов, туалетов, душевых и гардеробных только в резиновых перчатках.
3.10. Вентили, краны на трубопроводах открывать медленно, без рывков и больших усилий. Не применять для этих целей молотки, гаечные ключи и другие предметы.
3.11. Наполняя ведро, сначала нужно заливать холодную, а затем горячую воду.
3.12. Переносить горячую воду для уборки в закрытой посуде, а если для этой цели применяется ведро без крышки, то наполнять его не более чем на три четверти вместимости.
3.13. Мытье полов производить ветошью с применением швабры; выжимать разрешается только промытую ветошь Вымытые полы следует вытирать насухо.
3.14. При применении воды для удаления пыли со стен, окон и конструкций, электрические устройства во время уборки должны быть отключены от электрической сети.
3.15. При уборке окон проверить прочность крепления рам и стекол; работы вести, стоя на прочных широких подоконниках с применением предохранительного пояса и страховочного каната, который своим свободным концом должен закрепляться за прочные конструкции здания. При узких или непрочных подоконниках следует работать с передвижных столиков-подмостей или лестниц-стремянок, имеющих площадку с ограждением.
3.16. Уборочные работы на высоте производить со стационарных лесов, механизированных подъемных площадок, приставных лестниц, раздвижных лестниц-стремянок, испытанных в установленном порядке, при надетом предохранительном поясе со страховочным канатом, свободный конец которого должен быть закреплен за прочную конструкцию внутри помещения. Пользоваться на высоте инструментом и инвентарем таким образом, чтобы исключить их падение.
3.17. Уборку мест, расположенных в непосредственной близости от электромеханического оборудования, производить после полной остановки движущихся частей оборудования.
3.18. Избегать соприкосновения с горячим технологическим оборудованием, помнить о том, что металл, имеющий температуру 400—500°С, по внешнему виду ничем не отличается от холодного.
3.19. Во время работы с использованием уборочных машин соблюдать требования безопасности, изложенные в эксплуатационной документации завода-изготовителя, использовать машины только для тех работ, которые предусмотрены инструкцией по их эксплуатации.
3.20. Присоединение электроприборов (пылесоса, полотера и т.п.) к электрической сети осуществлять гибким шланговым кабелем, который не должен находиться под ногами или прикасаться к металлическим, горячим, влажным предметам (батареям отопления, водопроводным, газовым трубам и др.).
3.21. Отключать от электрической сети используемое уборочное оборудование и электроприборы при:
· перерывах в работе или в подаче электроэнергии;
· снятии с пылесоса пылевого сборника;
· извлечении посторонних предметов или питающего провода из-под щеток полотерной и поломоечной машин;
· заполнении водой бака поломоечной машины.
3.22. Скорость передвижения подметальной, поломоечной и других уборочных машин не должна превышать 1,0 м/с (3 км/ч).
3.23. Прежде чем передвигать столы и другую мебель, убрать с их поверхности предметы, которые могут упасть.
3.24. Поверхность столов предварительно обработать ручной щеткой, после чего протереть слегка влажной тряпкой. Перед уборкой столов убедиться, что на них нет острых предметов (иголок, кнопок, бритвенных лезвий, шила, осколков стекла и т.п.), при наличии таких предметов собрать их, а осколки стекла смести щеткой в совок. При переходе от стола к столу следить за тем, чтобы не зацепить ногами свисающие электрические и телефонные провода.
3.25. Протирать настольные электрические лампы, вентиляторы, камины и другие электроприборы следует, отключив их от электросети (вынув вилку из розетки); расположенные в помещении закрытые электрощиты, розетки, выключатели протирать только сухой ветошью.
3.26. При приготовлении моющих и дезинфицирующих растворов:
· применять только разрешенные органами здравоохранения моющие и дезинфицирующие средства;
· не превышать установленные концентрацию и температуру моющих растворов (выше 50°С);
· не допускать распыления моющих и дезинфицирующих средств, попадания их растворов на кожу и слизистые оболочки,
· во время приготовления холодного раствора хлорной извести пользоваться респиратором и защитными очками;
· не превышать концентрацию дезинфицирующих средств. Хранить исходный раствор хлорной извести в емкости с плотно закрытой крышкой (пробкой) в специально выделенном месте
3.27. При уборке помещений не допускается:
· сметать мусор и отходы производства в люки, проемы, колодцы и т.п.;
· производить уборку мусора и уплотнять его в урне (ящике, бачке и т.п.) непосредственно руками;
· класть тряпки и какие-либо другие предметы на оборудование;
· прикасаться тряпкой или руками к открытым и неогражденным токоведущим частям оборудования, подвижным контактам (ножам) рубильника, а также к оголенным и с поврежденной изоляцией проводам;
· производить влажную уборку электродвигателей, электропроводки, электропусковой аппаратуры;
· пользоваться неисправными вентилями и кранами;
· применять для уборки воду с температурой выше 50°С, а также сильнодействующие ядовитые и горючие вещества (кислоты, растворители, каустическую соду, бензин и т.п.);
· мыть руки в масле, бензине, эмульсиях, керосине;
· мыть и протирать окна при наличии битых стекол, непрочных и неисправных переплетов или стоя на отливе подоконника.
3.28. Не оставлять без присмотра включенные в сеть уборочные машины и электроприборы, а также не пользоваться ими при возникновении хотя бы одной из следующих неисправностей:
· повреждение штепсельного соединения, изоляции кабеля (шланга);
· нечеткая работа выключателя;
· появление дыма и запаха, характерного для горящей изоляции;
· поломка или появление трещин в корпусе машины (прибора).

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. При возникновении поломок уборочной машины, водонагревательного оборудования: прекратить их эксплуатацию, а также подачу электроэнергии, воды; доложить о принятых мерах непосредственному руководителю (работнику, ответственному за безопасную эксплуатацию оборудования) и действовать в соответствии с полученными указаниями.
4.2. В аварийной обстановке: оповестить об опасности окружающих людей, доложить непосредственному руководителю о случившемся и действовать в соответствии с планом ликвидации аварий.
4.3. Если произошло загрязнение пола большим количеством пролитых жиров или просыпанных порошкообразных веществ (мука, крахмал и т.п.):
· пролитый на полу жир удалить с помощью ветоши или других жиропоглощающих материалов. Загрязненное место следует промыть нагретым раствором кальцинированной соды и вытереть насухо;
· использованную ветошь сложить в металлическую тару с плотно закрывающейся крышкой;
· для удаления просыпанных пылящих порошкообразных веществ надеть очки и респиратор. Небольшое их количество осторожно удалить влажной тряпкой или пылесосом.
4.4. Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана первая (доврачебная) помощь и, при необходимости, организована доставка его в учреждение здравоохранения.

4.5. При возникновении пожара немедленно сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть, своему непосредственному руководителю, после чего приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Отключить от электросети, очистить от пыли и грязи используемое уборочное оборудование и переместить на места хранения.
5.2. Уборочный инвентарь и ветошь промыть с использованием моющих и дезинфицирующих средств, соблюдая установленные концентрацию и температуру, просушить и убрать на место.
5.3. Собрать и вынести в установленное место мусор, загрязненную ветошь.
5.4. Моющие и дезинфицирующие средства убрать под замок.
5.5. Вымыть руки в резиновых перчатках с мылом, вытереть досуха и снять перчатки.
5.6. Смазать руки питающим и регенерирующим кожу кремом.
Заместитель директора по административно-хозяйственной части __________________ 
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