ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда для проведения

первичного инструктажа на рабочем месте сотрудников ИГ РАН
(ПЕРВИЧНЫЙ ИНСТРУКТАЖ)

ИОТ-03
     Введение
     Общая организация работы по охране труда и технике безопасности в подразделениях Института (отделах и лабораториях) возлагается на руководителей подразделений,  которые обязаны провести первичный инструктаж на рабочем месте.

      Не допускаются к работе лица, не получившие вводный инструктаж, а также не ознакомленные с условиями работы и не изучившие положения настоящей Инструкции.

      Первичный инструктаж на рабочем месте завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим Инструктаж.

       Проведение первичного инструктажа регистрируется в ЖУРНАЛЕ РЕГИСТРАЦИИ ПЕРВИЧНОГО ИНСТРУКТАЖА, хранящегося в подразделениях Института, с указанием

даты проведения инструктажа и обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. Страницы Журнала должны быть прошиты и пронумерованы. В конце Журнала должно быть указано прописью количество пронумерованных страниц, заверенных подписью руководителя и печатью Института. Записи о проведении инструктажа в Журнале следует вести в хронологическом порядке.

        Основные обязанности работника (сотрудника)

       Сотрудник Института обязан:

         - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности;

         - строго соблюдать ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ  ИГ РАН (Приказ №27-к от 16.01.12 года);

         - соблюдать правила и инструкции по охране труда и технике безопасности, гражданской обороны, МЧС, пожарной безопасности;

         - знать правила технической эксплуатации оборудования, аппаратуры и приборов, предоставленных для работы;

         - содержать в чистоте рабочее место;

         - соблюдать правила личной гигиены;

         - уметь пользоваться средствами индивидуальной защиты и оказания первой медицинской помощи;

         - бережно относиться к имуществу Института и других сотрудников;

         - сообщать своему руководителю о всех случаях травмирования, плохого самочувствия, неисправности оборудования;

         Курить в помещениях и зданиях Института категорически запрещается.
         При появлении в Институте в состоянии алкогольного и наркотического опьянения к сотруднику могут быть применены меры дисциплинарной ответственности, вплоть до увольнения. 
         Не допускается применение в отношении других сотрудников насильственных действий психического и физического характера. В случае совершения в рабочее время  уголовных и административных общественно-опасных деяний работник может быть привлечен к уголовной или административной ответственности на общеправовых основаниях.

          Основные опасные и вредные производственные факторы

         При выполнении работ на рабочем месте на работника могут оказывать действие следующие отрицательные факторы:

           - загроможденность рабочих мест, проходов и т.д.;

           - неисправность, неудовлетворительное состояние и эксплуатация оборудования, аппаратуры и приборов;

           - неиспользование или неправильное использование средств защиты и оказания доврачебной помощи;
           - повышенный уровень электромагнитных излучений;

           - статические физические перегрузки; 

           - неблагоприятный микроклимат (температура, влажность, вентиляция);

           - повышенный уровень шума и вибраций;

           - неправильная организация условий труда работника, построение нерационального режима труда и отдыха; 

           - социально-психологические факторы, связанные со слабой способностью работника переключать внимание, с высокой или низкой подвижностью протекания нервных и психических процессов; с эмоциональной неустойчивостью работника, с отсутствием навыков общения с людьми, с показателями работы.
             Основные требования безопасности по предупреждению электротравматизма

           Во избежание поражения электрическим током сотруднику Института запрещается:

             - производить самостоятельное вскрытие и ремонт электрооборудования, бытовых приборов и аппаратуры;

             - работать на компьютере при снятых защитных кожухах;

             - прикасаться к задней панели аппаратуры и приборов при включенном питании;
             - отключать оборудование от электросети выдергиванием электровилки, держась за шнур;

             - пользоваться неисправными электроприборами;

             - подключать к одному источнику тока более двух потребителей тока;

             - подключать аппарат в сеть при включенном выключателе;

             - дотрагиваться до кабеля питания мокрыми руками, ставить на него тяжелые предметы;

             - устанавливать на компьютер емкости с жидкостью и мелкие металлические предметы (скрепки, кнопки), которые при попадании внутрь (как и влага) могут вызвать замыкание и пожар; 

             - подвергать аппарат ударам и механическим воздействиям;

             - работать при закрытых вентиляционных отверстиях аппарата;
             Через каждые 20 минут работы на компьютере необходимо отводить взгляд от экрана монитора, через каждые 50 минут – проводить десятиминутные перерывы. Продолжительность непрерывной работы с компьютером не должна превышать более 2 часов. Во время перерывов выполнять физические упражнения,
              Во всех случаях прекращения работы оборудования, обрыва проводов питания, неисправности заземления, искрения, появления запаха гари, немедленно отключать питание и сообщать об аварийной ситуации руководителю.

           Запрещается приступать к работе до устранения неисправности и пытаться самостоятельно выяснять и устранять причину, так как напряжение может неожиданно появиться.

            Основные требования пожарной безопасности

        1. Требования по предупреждению возникновения пожара (противопожарная безопасность)   
          С целью предупреждения возникновения пожара необходимо выполнение следующих основных требований (также указанных в ВВОДНОМ ИНСТРУКТАЖЕ):
          - курить в помещениях и зданиях Института категорически запрещено;

          - при работе с огнеопасными и легко воспламеняемыми материалами и веществами соблюдать противопожарные требования и иметь вблизи необходимые средства тушения пожара (огнетушители, песок, воду и т.д.);

          - соблюдать правила эксплуатации электрооборудования, аппаратуры, приборов;

          - бросать на пол и оставлять неубранными в рабочих помещениях бумагу, промасленные тряпки и пр.;

          - обвешивать электролампы бумагой и тканью, вешать на электровыключатели и электропровода одежду, крюки и пр., забивать металлические гвозди между электропроводами, подключать к электросети непредусмотренные нагрузки; 

          - использовать на рабочих местах для приготовления пищи и обогрева бытовые электроприборы; 

          - чистить одежду бензином и другими легко воспламеняющими жидкостями;

          - загромождать и закрывать проходы к пожарному инвентарю и пожарному крану и пожарному крану;
          - усвоить, где находятся первичные средства пожаротушения и уметь пользоваться ими;
          - о всех замеченных нарушениях пожарной безопасности сообщать руководству Института.

          2. При обнаружении возгорания:

          - оповестить МЧС по телефону 101 или 112, руководство Института, вахтера;

          - немедленно приступить к тушению пожара имеющимися первичными средствами. Привести в рабочее состояние огнетушитель: снять его с крюка или вынуть из гнезда, сорвать пломбу, вынуть защитную чеку, направить раструб на огонь. Затем, не поднося его ближе одного метра к очагу пожара, нажать на рычаг;
          - в случае отсутствии результата – эвакуироваться.

          3. При получении сигнала о пожаре сотрудники Института должны:

          - выключить все электроприборы;

          - принять меры к выносу документов и имущества; 

          - по возможности принять участие в тушении пожара первичными средствами тушения;

          - эвакуироваться.

          В полном объеме вопросы пожарной безопасности в Институте изложены в ОБЩЕОБЪЕКТОВОЙ ИНСТРУКЦИИ О МЕРАХ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ В Институте географии РАН.

          Оказание первой доврачебной помощи при несчастных случаях

         Все работники Института должны быть знакомы со способами оказания первой медицинской помощи пострадавшим и иметь элементарные навыки.

           Оказание немедленной помощи может спасти пострадавшего от тяжелых последствий и смерти.

           Особо важно своевременное оказание помощи пострадавшим от поражения электрическим током и от пожара. Не следует отказываться от оказания помощи пострадавшим и считать их погибшими только по отсутствию таких признаков жизни, как

дыхание и пульс. Это может определить только врач.

           Вопросы первой доврачебной помощи в Институте исчерпывающе изложены в ИНСТРУКЦИИ ПО ОКАЗАНИЮ ПЕРВОЙ ДОВРАЧЕБНОЙ ПОМОЩИ ПРИ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЯХ, утвержденной 17 мая 2016 года.

            Требования безопасности по окончании работы

             По окончанию работы сотрудник Института обязан:

             - привести в порядок рабочее место;

             - отключить все электроприборы, за исключением технологического оборудования, дежурного освещения, установок пожарной и охранно-пожарной сигнализации;

             - убрать с подоконников фокусирующие линзы, со столов стопки бумаг и папок;

             - закрыть на запоры окна и форточки;

             - отключить систему принудительной вентиляции и кондиционирования;

             - о всех недостатках на рабочем месте сообщить своему непосредственному руководителю.
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