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ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА

1.1. Данная инструкция по охране труда для директора (бассейна)
разработана в целях обеспечения безопасности его труда и сохранения жизни и
здоровья при выполнении им трудовых обязанностей. Инструкция устанавливает
требования охраны труда перед началом, вовремя и по окончании работы,
определяет безопасные методы и приемы выполнения работ в кабинете, иных
помещениях, а также требования охраны труда в возможных аварийных ситуациях.

1.2. К выполнению обязанностей директора допускаются лица:
• имеющие образование и стаж работы, соответствующие требованиям

к квалификации (профстандарта) по своей должности;
• соответствующие требованиям, касающимся прохождения

предварительного и периодических медицинских осмотров, внеочередных
медицинских осмотров по направлению работодателя, обязательного
психиатрического освидетельствования, профессиональной гигиенической
подготовки и аттестации (при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года),
вакцинации, наличия личной медицинской книжки с результатами медицинских
обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках,
перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной
гигиенической подготовки и аттестации с допуском к работе.

1.3. К работе допускаются лица, прошедшие:
- необходимый периодичный медицинский осмотр;
- вводный инструктаж по охране труда;
- первичный инструктаж на рабочем месте;
- в процессе работы повторный инструктаж на рабочем месте (1 раз в 6

месяцев);
- обучение по правильной эксплуатации СИЗ;
- обучение и проверку знаний требований охраны труда;
- инструктаж по электробезопасности с присвоением I группы по

электробезопасности. В случае, если директор, выполняет обязанности
ответственного за электрохозяйство школы – он должен иметь III
квалификационную группу по электробезопасности, при наличии в
непосредственном подчинении электротехнологического персонала - группу по
электробезопасности не ниже, чем у подчиненного персонала (II группа);

- прошедшие необходимое количество дней стажировки.
1.4. Директор (бассейна) в целях соблюдения требований охраны труда обязан:

• соблюдать требования охраны труда, пожарной и электробезопасности
при выполнении работ и контролировать соблюдение этих требований персоналом;

• соблюдать требования производственной санитарии, правила личной
гигиены и контролировать соблюдение этих требований персоналом;

• знать правила эксплуатации и требования безопасности при работе с
персональным компьютером и иной оргтехникой;

• знать способы рациональной организации рабочего места;
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• иметь четкое представление об опасных и вредных факторах,
связанных с выполнением работ на офисной оргтехнике, знать основные способы
защиты от их воздействия;

• осуществлять контроль выполнения правил и требований охраны
труда, инструкции по охране жизни и здоровья обучающихся;

• заботиться о личной безопасности и личном здоровье, а также о
безопасности окружающих в процессе выполнения работ либо во время
нахождения на территории образовательного учреждения и контролировать
соблюдение этих требований персоналом;

• пользоваться электроприборами согласно инструкциям по
эксплуатации;

• знать порядок действий при возникновении пожара или иной
чрезвычайной ситуации и эвакуации, сигналы оповещения о пожаре;

• уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения;
• знать месторасположение аптечки и уметь оказывать первую помощь

пострадавшему;
• соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и Устав

общеобразовательного учреждения;
• соблюдать установленные режимы труда и отдыха, трудовую

дисциплину;
• соблюдать инструкции по охране труда при выполнении работ и работе

с оборудованием.
1.5. Опасные и (или) вредные производственные факторы, которые могут

воздействовать в процессе работы на директора (бассейна), отсутствуют.
1.6. Перечень профессиональных рисков и опасностей:

 нарушение остроты зрения при недостаточной освещённости рабочего
места;
 зрительное утомление при длительной работе с документами, на
персональном компьютере (ноутбуке);
 поражение электрическим током при использовании неисправных
электрических розеток, выключателей, электропроводки;
 поражение электрическим током при использовании неисправного
персонального компьютера, оргтехники и иных электроприборов, при отсутствии
заземления/зануления;
 поражение электрическим током при использовании кабелей питания с
поврежденной изоляцией;
 снижение общего иммунного состояния организма вследствие
продолжительного воздействия на сотрудника электромагнитного излучения при
работе с оргтехникой;
 повышенная и пониженная температура воздуха при осуществлении
контроля выполнения работ на территории общеобразовательной организации;
 отравление парами красок при нахождении в помещении, в котором проводятся
ремонтные работы;
 травмы, полученные при падении на скользком и влажном полу, на территории
в гололед;
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 эмоциональные перегрузки;
 снижение работоспособности и ухудшение общего состояния организма
вследствие переутомления, связанного с чрезмерной фактической
продолжительностью рабочего времени, приемом педагогов, персонала и
посетителей, разрешением конфликтных ситуаций;
 получение психологических травм, связанных с незаконными и (или)
неосторожными действиями обучающихся, родителей (законных представителей
ребенка) или других лиц, вошедших в непосредственный контакт с директором
школы для решения тех или иных вопросов.

1.7. О случаях травматизма сообщать заведующему районным отделом
образования.

1.8. Директор не должен заниматься самостоятельным ремонтом
электроприборов и средств ТСО.

1.9. Нести административную, материальную и уголовную ответственность
за нарушение требований инструкций по охране труда в образовательном
учреждении.

ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. Директор (бассейна) должен приходить на работу в чистой, опрятной
одежде, перед началом работы вымыть руки.

2.2. Проверить окна в кабинете и на пути следования до него на наличие
трещин и иное нарушение целостности стекол.

2.3. Визуально оценить состояние выключателей, включить полностью
освещение в кабинете директора и убедиться в исправности электрооборудования:

• осветительные приборы должны быть исправны и надежно подвешены
к потолку, иметь целостную светорассеивающую конструкцию и не содержать
следов загрязнений;

• коммутационные коробки должны быть закрыты крышками, корпуса
выключателей и розеток не должны иметь трещин и сколов, а также оголенных
контактов.

2.4. Убедиться в свободности выхода из рабочего кабинета, проходов.
2.5. Убедиться в безопасности своего рабочего места:
• проверить мебель на предмет ее устойчивости и исправности;
• проверить плотность подведения кабелей питания к системному блоку

и монитору, оргтехнике, не допускать переплетения кабелей питания;
• проверить правильное расположение монитора, системного блока,

клавиатуры, мыши;
• убедиться в отсутствии посторонних предметов на мониторе и

системном блоке компьютера, иной оргтехнике;
• убедиться в устойчивости находящихся в сгруппированном положении

рабочих документов, папок.
2.6. Провести осмотр санитарного состояния своего кабинета. Рационально

организовать свое рабочее место, привести его в порядок. Осуществить подготовку
необходимой рабочей документации.
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2.7. Проверить наличие в достаточном количестве и исправность
канцелярских принадлежностей, необходимых для работы.

2.8. Произвести сквозное проветривание кабинета, открыв окна и двери.
Окна в открытом положении фиксировать крючками или ограничителями.

2.9. Провести проверку работоспособности персонального компьютера
(ноутбука), удостовериться в полной исправности оргтехники. При необходимости
провести необходимую регулировку монитора, протереть экран монитора с
помощью специальных салфеток.

2.10. В соответствии с планом работы, равномерно распределить
выполнение намеченной работы с обязательными перерывами на отдых и прием
пищи.

2.11. Приступать к работе разрешается после выполнения
подготовительных мероприятий и устранения всех недостатков и неисправностей.

ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. Во время работы необходимо соблюдать порядок в кабинете, не
загромождать свое рабочее место, выход из кабинета и подходы к первичным
средствам пожаротушения бумагой, документами, папками и любыми другими
посторонними предметами.

3.2. В процессе работы соблюдать санитарно-гигиенические нормы и
правила личной гигиены.

3.3. Не выполнять действий, которые потенциально способны привести к
несчастному случаю.

3.4. В целях обеспечения необходимой естественной освещенности
рабочего кабинета не ставить на подоконники цветы, не располагать папки,
документы и иные предметы.

3.5. Офисную технику, включая персональный компьютер (ноутбук), иную
оргтехнику использовать только в исправном состоянии и в соответствии с
инструкцией по эксплуатации и (или техническим паспортом).

3.6. Регулировать монитор в соответствии с рабочей позой, так как
рациональная рабочая поза способствует уменьшению утомляемости в процессе
работы. Конструкция рабочего кресла должна позволять изменять позу с целью
снижения статического напряжения мышц шейно-плечевой области и спины для
предупреждения развития утомления.

3.7. При длительном отсутствии на рабочем месте отключать от электросети
средства оргтехники и другое оборудование за исключением оборудования,
определенного для круглосуточной работы.

3.8. При недостаточной освещенности рабочего места для дополнительного
его освещения использовать настольную лампу.

3.9. При длительной работе с документами, за компьютером (ноутбуком) с
целью снижения утомления зрительного анализатора, предотвращения развития
утомления через час работы делать перерыв на 10-15 минут, во время которого
следует выполнять комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы.
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3.10. Директору необходимо придерживаться правил передвижения в
помещениях и на территории учреждения:

• во время ходьбы быть внимательным и контролировать изменение
окружающей обстановки;

• ходить по коридорам и лестничным маршам, придерживаясь правой
стороны, осторожно и не спеша;

• не ходить по мокрому полу;
• при передвижении по лестничным пролетам соблюдать осторожность

и внимательность, не наклоняться за перила, не перешагивать и не перепрыгивать
через ступеньки;

• обращать внимание на неровности и скользкие места в помещениях и
на территории школы, обходить их и остерегаться падения;

• не проходить ближе метра от стен здания общеобразовательной
организации.

3.11. Не выполнять самому и не поручать обслуживающему персоналу
работу, которая не соответствует их специальности, образованию и обучению, а
также не выполнять действии, которые потенциально способны привести к
несчастному случаю.

3.12. Допускать к дезинфицирующим средствам только обслуживающий
персонал, прошедший соответствующее обучение. При приготовлении рабочих
растворов избегать попадания его на кожу и в глаза. Все работы с
дезинфицирующими средствами проводить с учетом характеристик применяемого
дезинфицирующего средства в средствах индивидуальной зашиты (перчатках,
очках, респираторе).

3.13. При передвижении в подвальных помещениях соблюдать
осторожность, включать освещение, остерегаться труб, вентиляционных каналов
и иных инженерно-технических и коммуникационных систем.

3.14. Не применять для сидения случайные предметы и оборудование, не
курить в помещениях учреждения.

3.15. Не допускать скопление и сжигание мусора на территории школы, в
том числе в мусоросборниках. Для очистки территории школы от снега не
допускать использование химических реагентов.

ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций принять меры к эвакуации
учащихся и персонала.

4.2. Сообщить о происшедшем в отдел управления образования Хлевенского
муниципального района, при пожаре известить службу 112 (01).

4.3. Организовать расследование несчастного случая.
4.4. Оказать первую помощь пострадавшим в случае травматизма или

поручить оказание первой помощи медсестре, а в случаи необходимости вызвать
скорую по тел. 112 (103).

4.5. В случае возгорания компьютера отключить аппаратуру из электросети.
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ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

5.1. По окончании работы необходимо выключить оргтехнику, обесточить
их отключением из электросети.

5.2. Внимательно осмотреть рабочее место, кабинет привести его в порядок.
Убрать с рабочего стола документацию, канцелярские принадлежности, носители
информации в отведенные для хранения места.

5.3. Удостовериться, что помещение рабочего кабинета приведено в
пожаробезопасное состояние.

5.4. Закрыть окна, выключить свет.
5.5. Обо всех недостатках, отмеченных во время работы, сообщить в отдел

управления образования Хлевенского муниципального района.


