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Должность работника – Уборщик помещений (далее – Работник).

Срок действия инструкции – 5 лет.

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА

1.1. К выполнению обязанностей Работника допускаются лица, достигшие 18 лет, имеющие необходимый уровень образования и подготовки, не имеющие медицинских противопоказаний, прошедшие вводный и первичный на рабочем месте инструктажи по охране труда, инструктаж по пожарной безопасности, проверку знаний требований охраны труда. 

1.2. Работник должен проходить:

·  повторный инструктаж по охране труда не реже 1 раза в 6 месяцев;

·  внеплановый инструктаж: при замене или модернизации оборудования и инвентаря; изменении условий и организации труда; при нарушении инструкций по охране труда. 

1.3. Работник обязан соблюдать:

·  правила внутреннего трудового распорядка;

·  требования настоящей инструкции, иных локальных нормативных актов; 

·  требования по эксплуатации оборудования;

·  нормативы и инструкции по использованию, назначению имеющихся средств индивидуальной защиты, мебели, инвентарю. 

1.4. Работник должен:

·  знать местонахождение средств оказания первой помощи, первичных средств пожаротушения, главных и запасных выходов, путей эвакуации в случае аварии или пожара; 

·  знать правила по оказанию первой помощь пострадавшим при несчастном случае;

·  выполнять только порученную работу и не передавать ее другим без разрешения руководителя;

·  во время работы быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других, не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к работе. 

1.5. Работник должен знать и соблюдать правила личной гигиены. Принимать пищу, отдыхать только в специально отведенных для этого местах. 

1.6. Во время работы на Работника могут воздействовать следующие опасные и вредные факторы: 

·  поражение электрическим током;
·  отравление; 
– подвижные части производственного оборудования;

– острые кромки, заусенцы и шероховатость на поверхностях отделочных работ, материалов и конструкций;

– механические повреждения;

·  падение с высоты;

·  термические поражения;

·  угрозы криминогенного характера;

·  аварийные ситуации, связанные с эксплуатацией здания и помещений. 

1.7. При обнаружении во время работы каких-либо неисправностей, других недостатков или опасностей на рабочем месте, Работник должен прекратить работу и немедленно сообщить руководителю и далее действовать в соответствии с его указаниями. 

1.8. Работник должен знать нормативно-правовые акты, содержащие государственные нормативные требования охраны труда, и предназначеные для соответствующей категории Работников при выполнении ими работ согласно профессии и квалификации.

1.9.    В процессе повседневной деятельности Работник  должен:

– применять в процессе работы средства малой механизации, по назначению, в соответствии с инструкциями заводов-изготовителей;

– поддерживать порядок на рабочих местах, очищать их от мусора, снега, наледи, не допускать нарушений правил складирования материалов и конструкций;

– быть внимательными во время работы и не допускать нарушений требований безопасности труда.

1.10. Работнику запрещается самовольное исправление электроприборов, сетевой проводки, другой техники и оборудования;

1.11. Работник несет ответственность за невыполнение требований настоящей инструкции в соответствии с внутренними локальными документами и действующим законодательством Российской Федерации.

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1.  Надеть спецодежду, спецобувь. Застегнуть спецодежду на все пуговицы, не допуская свисающих концов одежды, убрать волосы под головной убор. Проверить отсутствие в одежде острых, колющих и режущих предметов. Надеть специальную обувь и другие СИЗ. 
2.2.  После получения задания у непосредственного руководителя работ Работник обязан проверить: 
-     достаточность освещения мест, подлежащих уборке; 
- наличие записей об особенностях и недостатках на местах уборки;

-     исправность поверхности пола, который должен быть чистым, нескользким, ровным и не загроможденным посторонними предметами; 
-     отключение напряжения на токоведущих частях оборудования, находящегося вблизи места производства работ; 
-     устойчивость мебели; 
-     наличие ограждений движущихся (вращающихся) частей и нагреваемых поверхностей оборудования; 
-     исправность вентилей, кранов горячей и холодной воды; 
-     наличие уборочного инвентаря, моющих и дезинфицирующих средств, отсутствие в обтирочном материале и тряпках для мытья полов колющих и режущих предметов. 
2.3.  Уборочный инвентарь (тазы, ведра, щетки и т.п.) должен быть маркирован, закреплен за отдельными помещениями, храниться раздельно в закрытых, специально выделенных для этого шкафах или стенных нишах. 
2.4.  Уборочный инвентарь (ведра, тазы для мытья полов и др.) для уборки рабочих мест должен быть окрашен в соответствующий цвет, иметь надпись или бирку «для пола» и т.д. 
2.5.  Инвентарь для уборки туалетов должен храниться в специально выделенном месте, изолированно от уборочного инвентаря других помещений, иметь четкую маркировку и сигнальную окраску. 
2.6.   Пользоваться защитными средствами, срок годности которых истек, не допускается. Обо всех обнаруженных недостатках в работе Работник обязан сообщить непосредственному руководителю работ.

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. Во время работы Работник обязан:

·  обеспечить здоровые и безопасные условия труда (свои и окружающих);

·  принимать активное участие в проведении мероприятий по охране труда;

·   обеспечить своевременное прохождение медосмотра;   

· следить за исправностью и правилами использования имеющегося оборудования, техники, инвентаря.
3.2. Во время работы Работник должен быть внимательным, не допускать спешки и выполнять работу с учётом использования безопасных методов.
3.3. Работник должен постоянно поддерживать своё рабочее место в надлежащем санитарном состоянии.
3.4. Работник на подконтрольном участке (помещении, здании) должен периодически производить его осмотр, проверять чистоту, целостность инвентаря, оборудования, функционирование систем отопления, водо- и электроснабжения, канализации, при выявлении неисправности, сообщить об этом руководителю.

3.5.  Работник обязан не допускать загромождение коридоров, аварийных выходов, следить за доступностью подъезда и выезда с прилегающей территории, не допускать в помещения посторонних лиц. 

3.6. При имеющихся недостатках в работе, принимать самостоятельно меры по их ликвидации, при условии очевидной безопасности таких манипуляций, при малейшей угрозе жизни и здоровью Работника, поставить в известность своего руководителя о наличии указанных неисправностей. 
3.7.   При непосредственном выполнении работы,  Работник обязан:

– выполнять только ту работу, по которой прошел инструктаж по охране труда и к которой допущен лицом, ответственным за безопасное выполнение работ;

–не поручать свою работу посторонним лицам;

–применять исправное уборочное оборудование, инструмент, использовать их только для тех работ, для которых они предназначены;

– соблюдать правила перемещения в помещениях и на территории организации, пользоваться только установленными проходами;

 – при транспортировке мусора и отходов вручную не превышать нормы переноса тяжестей;

– производить уборку в помещениях и местах, где производится погрузка и выгрузка грузов, после окончания этих работ. Соблюдать особую осторожность при уборке возле люков, спусков, лестниц и дверей;

–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;

– производить дезинфекцию бачков для отходов, туалетов, душевых и гардеробных только в резиновых перчатках;

– вентили, краны на трубопроводах открывать медленно, без рывков и больших усилий. Не применять для этих целей молотки, гаечные ключи и другие предметы;

– наполняя ведро, сначала заливать холодную, а затем горячую воду;

– переносить горячую воду для уборки в закрытой посуде, а если для этой цели применяется ведро без крышки, то наполнять его не более чем на 3/4 вместимости;

– мытье полов производить ветошью с применением швабры; выжимать разрешается только промытую ветошь. Вымытые полы вытирать насухо;

– при применении воды для удаления пыли со стен, окон и конструкций отключать электрические устройства;

– 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 работать с передвижных столиков - подмостей или лестниц - стремянок, имеющих площадку с ограждением;

– 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;

– уборку мест, расположенных в непосредственной близости от электромеханического оборудования, производить после полной остановки движущихся частей;

– 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;

– присоединение электроприборов (пылесоса, полотера и т.п.) к 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.);

– 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;

– прежде чем передвигать столы и другую мебель, убрать с их поверхности предметы, которые могут упасть;

– поверхность столов следует 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 провода;

– протирать настольные электрические лампы, вентиляторы, камины и другие электроприборы следует, отключив их от электрической сети (вынув вилку из розетки). Расположенные в помещении закрытые электрощиты, розетки, выключатели протирать только сухой ветошью;

– при приготовлении моющих и дезинфицирующих растворов: 
применять только разрешенные органами здравоохранения моющие и дезинфицирующие средства;
не превышать установленные концентрацию и температуру (выше 50 град. C) моющих растворов;
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. 
3.8. При уборке помещений запрещается:
-     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 град. C, 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. 
3.9. 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 корпуса.
4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

4.1. В аварийной обстановке следует оповестить об опасности окружающих людей администрацию учреждения. 

4.2. При обнаружении возгорания или в случае пожара:

·  немедленно отключить электрооборудование от сети;

·  нажать на кнопку ручного извещателя системы пожарной сигнализации;

·  обеспечить эвакуацию студентов и работников;

·  сообщить в пожарную часть по телефону (112 – с мобильного, 01 – со стационарного) и администрации;

·  приступить к тушению пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения в соответствии с инструкцией по пожарной безопасности.

4.3. При угрозе жизни и здоровью покинуть помещение.

4.4. При возникновении поломок электроприборов, угрожающих аварией на рабочем месте, необходимо прекратить эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии, сообщить о неисправности руководителю или администрации учреждения. 

4.5. При прочих аварийных ситуациях (поломка систем водоснабжения, канализации, отопления, вентиляции и др.), препятствующих выполнению работы, при невозможности устранения аварийной ситуации собственными силами, вызвать соответствующую аварийную службу, проинформировать администрацию учреждения.

4.6. При несчастном случае немедленно оказать (организовать) первую помощь пострадавшему, принять меры к сохранению обстановки происшествия (состояние оборудования и рабочего места), если это не создает опасности для окружающих, доложить руководству и при необходимости вызвать бригаду скорой помощи по телефону (112 – с мобильного, 03 – со стационарного).

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

5.1. Привести в порядок рабочее место, отключить электроприборы от сети, выключить освещение, закрыть окна и двери.
5.2. В случая выявления недостатков, сообщить о них письменно работнику, чью место подвергалось уборке.
5.3. Обо всех обнаруженных во время работы недостатках и о принятых мерах по их устранению сообщить непосредственному руководителю. 
