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ПРОГРАММА № 3
первичного инструктажа на рабочем месте по охране труда
для обслуживающего персонала 

	№ п/п
	Разделы и основные вопросы программы первичного инструктажа
	Время 

	1.
	Общие требования
	5 мин

	2.

	Общие сведения об условиях труда работника.
Общее знакомство с рабочим местом.
Основные опасные и вредные производственные факторы, возникающие на рабочем месте.
	5 мин

	3.

	Безопасная организация и содержание рабочего места.
Требования к безопасной организации и содержанию в чистоте и порядке рабочего места.
Требования безопасности по предупреждению электротравматизма.
	5 мин

	4.
	Безопасные приемы и методы при выполнении работы.
Порядок подготовки к работе.
Проверка исправности оборудования.
Безопасные приемы и методы при выполнении работы.
Действия при возникновении опасной ситуации.
	5 мин

	5.

	Схема безопасного передвижения работника по территории ЦОФ.
Проходы, предусмотренные для передвижения.
Запасные выходы, пути эвакуации. 
	3 мин

	6.

	Характерные причины аварий, пожаров, травм.
Характерные причины возникновения аварий, пожаров, случаев производственных травм.
	2 мин

	7.
	Обязанность и действия работника при возникновении аварийной ситуации, пожаре и при несчастном случае.
Места нахождения средств пожаротушения, правила пользования ими.
Места нахождения средств оказания первой помощи пострадавшему, аптечки, правила пользования ими.
Места нахождения телефонной связи, номера телефонов.
Порядок сообщения работником представителям работодателя о произошедшим несчастном случае.
	5 мин

	8.
	Изучение инструкций по охране труда по должности и по виду выполняемых работ.
	20 мин

	9.
	Проверка знаний по итогам инструктажа
	10 мин

	1.            Общее время инструктажа
	60 мин










Перечень инструкций для проведения первичного инструктажа 
на рабочем месте по охране труда для обслуживающего персонала (по должностям) 


	Должность
	Наименование инструкции
	№ инструкции 

	Обслуживающий персонал:
рабочий, сторож, дворник, уборщик служебных помещений, машинист по стирке белья и спецодежды
	Наименование инструкций (списком)
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Дворник (дополнительно)
	Наименование инструкций (списком)
	

	
	
	

	
	
	

	Сторож
(дополнительно)
	Наименование инструкций (списком)
	

	
	
	

	Рабочий 
(дополнительно)
	Наименование инструкций (списком)
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Уборщик служебных помещений
	Наименование инструкций (списком)
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Машинист по стирке белья и спецодежды
	Наименование инструкций (списком)
	





















Содержание программы 
первичного инструктажа на рабочем месте по охране труда
для обслуживающего персонала 

1. Общие требования
1.1. Настоящая программа первичного инструктажа на рабочем месте по охране труда для обслуживающего персонала (далее Программа) разработана в соответствии с постановлением Правительства РФ от 24.12.2021 N 2464 "О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда" (далее Порядок).
Программа составлена для проведения первичного инструктажа на рабочем месте по охране труда, в целях обеспечения охраны здоровья и безопасных условий работы в МОУ СОШ «Образовательный комплекс №_».
1.2. В Программе изложены основные нормативные требования охраны труда и трудового законодательства, знание которых для работников обязательны.
1.3. В соответствии с Порядком, первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной работы: 
- со всеми работниками, принятыми в организацию;
- с работниками, выполняющими новую для них работу;
- с командированными;
- учащимися и студентами, прибывшими на практику.
1.4. Первичный инструктаж на рабочем месте по охране труда проводится назначенными приказом руководителя ответственными лицами, по программам разработанным и утвержденным в установленном порядке в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, локальных нормативных актов организации, инструкций по охране труда, технической и эксплуатационной документации. 
1.5. Первичный инструктаж на рабочем месте должен проводиться с каждым работником индивидуально с практическим показом безопасных приемов и методов выполнения работ. 

2. Общие сведения об условиях труда работника
2.1. Работник выполняет трудовые функции согласно своей должностной инструкции утвержденной директором.
2.2. Работники обязаны соблюдать действующие Правила внутреннего трудового распорядка и график работы, которым предусмотрено время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания, порядок предоставления дней отдыха, отпуска и другие вопросы использования рабочего времени.
2.3. Работник обязан:
· соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда;
· правила пожарной безопасности;
· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ при воздействии вредных и (или) опасных производственных факторов, источников опасности, идентифицированных в рамках специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков, инструктаж по охране труда и проверку знаний требований охраны труда;
· немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, об ухудшении состояния своего здоровья;
· добросовестно выполнять свои трудовые обязанности;
· соблюдать трудовую дисциплину;
· бережно относиться к имуществу.
2.4. Запрещается употребление спиртных напитков, а также приступать к работе в состоянии алкогольного опьянения. 
2.5. Рабочим местом работника является место выполнения работ, определенное должностными обязанностями и другими локальными актами учреждения.
2.6. На рабочем месте имеются первичные средства пожаротушения (огнетушители) и аптечка первой помощи с описью медикаментов.
2.7. Рабочие места должны соответствовать нормам и требованиям охраны труда и пожарной безопасности, пожарная сигнализация находится в рабочем состоянии. 
2.8. Работник несет ответственность за сохранность находящегося в кабинете оборудования и мебели.
2.9. Согласно проведенной оценке профессиональных рисков на работника могут воздействовать следующие опасные и вредные производственные факторы:
Вставить опасности из утвержденной оценки профессиональных рисков
2.10. Средствами защиты работника являются — спецодежда, защитная изоляция проводов и кабелей, токоведущих частей оборудования и частей оборудования, которые могут оказаться под напряжением и др.

3. Безопасная организация и содержание рабочего места
3.1. Каждый работник во время работы обязан:
· содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения его;
· содержать свободными проходы к рабочим местам, следить за исправностью оборудования, соблюдать правила их эксплуатации и инструкции по охране труда для соответствующих видов работ;
· при длительном отсутствии на рабочем месте отключать от электросети оборудование;
· быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других;
· в случае неисправности оборудования и инвентаря сообщить об этом своему непосредственному руководителю;
· отключать оборудование от электросети, только держась за вилку штепсельного соединителя;
· не допускать натягивания, скручивания, перегиба и пережима шнуров электропитания оборудования, проводов и кабелей, не допускать нахождения на них каких-либо предметов и соприкосновения их с нагретыми поверхностями;
· не протирать влажной или мокрой ветошью оборудование, которое находится под электрическим напряжением, не допускать попадания на него влаги.

4. Безопасные приемы и методы при выполнении работы
4.1. Перед началом работы подготовить свое рабочее место к работе, убрать посторонние предметы.
4.2. Произвести визуальный осмотр оборудования и инвентаря, убедиться в исправности электророзеток, штепсельных вилок, питающих электрошнуров.
4.3. Во время работы быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами.
4.8. При возникновении неисправности оборудования запрещается пытаться самостоятельно устранить причину неисправности, об этом необходимо сообщить своему руководителю.
4.9. В случае загорания электропровода или другого оборудования немедленно сообщить об этом в пожарную часть по телефону 01, 112 и руководителю. До прибытия пожарной охраны нужно принять меры по эвакуации людей, имущества и приступить к тушению пожара, а при невозможности ликвидировать пожар покинуть опасную зону, действуя согласно инструкциям по пожарной безопасности и планам эвакуации.
Для тушения электропроводок и оборудования под напряжением предпочтительно применение углекислотных огнетушителей ОУ, поскольку порошковые огнетушители ОП приводят к повреждению электроники.
4.10. В случае поражения работника электрическим током оказать первую помощь пострадавшему, вызвать врача.
4.11. Во время работы не допускается: 
· работать при недостаточной освещенности рабочего места;
· касаться элементов электрооборудования и оргтехники влажными руками;
· переключать кабели и самостоятельно производить ремонт оборудования и инвентаря.
4.12. После окончания работы необходимо:
· привести в порядок рабочее место;
· отключить от электросети оборудование, убрать инвентарь;
· привести в порядок рабочее место, обращая особое внимание на его противопожарное состояние;
· вымыть руки;
· закрыть окна;
· выключить светильники;
· обо всех недостатках, обнаруженных во время работы, проинформировать своего непосредственного руководителя.

5. Схема безопасного передвижения работника по территории 
5.1. Выполняя трудовые обязанности, соблюдать следующие требования:
· не садиться и не облокачиваться на случайные предметы и ограждения;
· не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам;
- передвигаться по лестницам не спеша, подниматься и спускаться на одну ступеньку с каждым шагом, при подъёме и спуске держаться за перила, при хождении по лестнице не отвлекайтесь на просмотр сообщений в мобильном устройстве;
- сообщайте директору, заместителю директора или заместителю директора по АХР о всех дефектах, обнаруженных на лестницах, недостатке освещения и других опасных факторах;
· обращать внимание на знаки безопасности, сигналы и выполнять их требования (запрещающий знак безопасности с надписью «Не включать - работают люди!»);

6. Характерные причины аварий, пожаров, травм
6.1 Основными причинами аварий, пожаров, случаев производственных травм являются:
· неисправность систем отопления и водоснабжения;
· повреждение конструктивных элементов здания;
· использование поврежденных розеток, выключателей;
· скручивание проводов;
· подключение нескольких потребителей электроэнергии к одному источнику питания;
· работа с неисправным оборудованием;
· оставление без присмотра включенных электроприборов, оборудования;
· прикосновение руками или металлическими предметами к токоведущим частям приборов и оборудования;
· самостоятельный ремонт электрооборудования и оргтехники;
· несоблюдение инструкций и других локальных актов.

7. Обязанности и действия работника 
при возникновении аварийной ситуации, взрыве, пожаре, несчастном случае
[bookmark: _GoBack]7.1. В случае возникновения аварийной ситуации или чрезвычайной ситуации, опасности для здоровья и здоровья окружающих людей необходимо покинуть опасную зону и сообщить об опасности непосредственному руководителю и вызвать по телефону соответствующую службу.
7.2. При заболевании, травмировании, при любом несчастном случае, как на работе, так и вне ее, работник обязан немедленно сообщить об этом своему непосредственному руководителю и обратиться в лечебное заведение.
7.3. При несчастном случае следует оказать помощь пострадавшему в соответствии с инструкцией по оказанию доврачебной помощи, вызвать скорую помощь.
7.4. В случае несчастного случая сохранить до расследования обстановку на рабочем месте такой, какой она была в момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не приведет к аварии.
7.5. При обнаружении посторонних предметов, категорически запрещается: трогать, переносить, разворачивать, брать в руки. Необходимо немедленно сообщить об этом руководителю, отойти от него на безопасное расстояние, предупредив об опасности окружающих.
7.6. При прорыве системы отопления сообщить руководителю или заместителю руководителя. 
7.7. При обнаружении неисправности в работе электрических устройств, находящихся под напряжением (повышенном их нагревании, появлении искрения и т.д.), немедленно отключить источник электропитания и сообщить своему непосредственному руководителю.
7.8. В случае если объявлен сигнал об эвакуации, то работники покидают помещение и организованно выходят из здания в соответствии с планом эвакуации. 
7.9. Работник при обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) обязан соблюдать план действий при возникновении пожара:
· немедленно сообщить об этом своему непосредственному руководителю;
· отключить электроприборы; 
· прекратить работу в помещении;
· принять меры по тушению пожара и сохранности материальных ценностей;
· в случае угрозы жизни людей немедленно организовать их спасение, используя для этого имеющиеся силы и средства;
· одновременно с тушением пожара организовать эвакуацию и защиту материальных ценностей.
Запрещается тушить водой оборудование, находящееся под напряжением. Горящую электропроводку, находящуюся под напряжением, следует тушить углекислотными огнетушителями.
7.10. Правила оказания первой медицинской помощи необходимо знать всем работникам организации, так как правильно и своевременно оказанная доврачебная помощь имеет большое значение для выздоровления пострадавшего. Неправильное или неумелое оказание первой медицинской помощи может явиться причиной осложнений, затягивающих выздоровление пострадавшего или даже ведущих к инвалидности, а в некоторых случаях (ранение с большей кровопотерей, поражение электрическим током, ожоги) может привести к смерти пострадавшего.

8. Изучение инструкций 
по охране труда на рабочем месте и по охране труда по профессии
8.1. До работника доводятся действующие и утвержденные директором, инструкции  по охране труда по профессиям и видам работ. 

9. Проверка знаний по итогам инструктажа
9.1. Устное собеседование по пройденному инструктажу.
