Приложение 3
к постановлению Администрации 

Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области от  21.01.2015  № 3
ИНСТРУКЦИИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

ДЛЯ  УБОРЩИЦЫ СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ
1. Общие требования безопасности 
1.1. К работе по уборке служебных помещений допускаются лица мужского и женского пола не моложе 18 лет, прошедшие медицинский осмотр, вводный инструктаж и  инструктаж на рабочем месте.

1.2. Уборщица служебных помещений (далее – работник) работает под непосредственным руководством Главы Администрации и выполняет его распоряжения.

1.3. Работник должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка предприятия, исключить употребление алкогольных, наркотических и токсических средств до работы и во время работы, курение допускается только в установленных для этого местах.

1.4. Работник должен при ходьбе по лестницам держаться за перила. Соблюдать меры предосторожности при ходьбе.

1.5. Обслуживаемые помещения необходимо одержать в чистоте.

1.6. Производить уборку всего помещения тщательно, помнить, что от качества уборки и чистоты в помещении, зависит работоспособность, безопасность и сохранение здоровья других работников.

1.6. В процессе труда на работника могут воздействовать следующие опасные и вредные факторы: 

· электрический ток, статическое электричество;

· работа на высоте более 1,3 м;

· повышенная влажность;

· повышенная запыленность воздуха.

1.7. Согласно типовым отраслевым нормам работнику полагается специальная одежда:

· костюм х/б со сроком носки 12 месяцев;

· сапоги резиновые со сроком носки 24 месяца;

· перчатки резиновые до износа.

1.8. В случаях травматизма работник или очевидец должен немедленно сообщить о случившемся заведующему сектором делопроизводства и кадровых вопросов, оказать помощь пострадавшему, при необходимости вызвать машину скорой помощи или обратиться в здравпункт.
1.9. Работник должен иметь практические навыки в оказании первой доврачебной помощи пострадавшему: уметь остановить кровотечение, накладывать повязки на раны или обожженное место, приводить в сознание, делать искусственное дыхание, знать, где находится аптечка с набором медикаментов.

1.10. Работник должен знать и соблюдать правила санитарной и личной гигиены.

1.11. Работник несет персональную ответственность за нарушение требований инструкции в порядке установленном Правилами внутреннего трудового распорядка предприятия и действующим законодательством.

2. Требования безопасности перед началом работы. 
2.1. Приступая к работе, работник обязан одеть спецодежду, манжеты рукавов и брюк костюма должны быть застегнуты. Волосы убрать под головной убор. Иметь средства индивидуальной защиты.

2.2. Внимательно осмотреть рабочее место и проверить:

· санитарное состояние рабочего места;

· исправность инвентаря (щетки, совки, скребки, тряпкодержатели, стремянки);

· нет ли оголенных проводов;

· исправность электроприборов.

2.3. В случае обнаружения неисправностей следует сообщить об этом непосредственному руководителю.

3. Требования безопасности во время работы. 
3.1. При уборке помещений пользоваться щетками, веником, совком, ветошью.

3.2. Помнить, что работа вблизи токоведущих частей электрооборудования опасна, быть осторожным, не прикасаться к ним.

3.3. Производить уборку служебных помещений влажным способом. Столы, окна, шкафы протирать чистой влажной тряпкой.

3.4. Грязь, мусор с пола собирать совком, лопатой и веником, а не руками. 

3.5. Работу по уборке производить в рукавицах. 

3.6. При использовании в работе электроприборов запрещается:

· оставлять без надзора электроприборы присоединенными к электросети;

· эксплуатировать при повреждении штепсельного соединения, шнура, нечеткой работе выключателя;

· при уборке не допускать попадания воды на электропроводку и другое электрооборудование.

· при прекращении подачи тока во время работы с электроприборами или при перерыве в работе электроприборы отсоединяются от электросети.

· при обнаружении каких-либо неисправностей работа прекращается. Разбирать электроприбор и производить самим какой-либо ремонт запрещается.

3.10. Не оставлять свой инвентарь на проходах, на углах, случайных местах. 

3.11. При использовании лестниц-стремянок, проверить их исправность и наличие металлических держателей для фиксации, наличие на ножках резиновых набивок. 

3.12. При мойке оконных и дверных стекол не разрешается прислонять лестницы на оконные и дверные переплеты.

3.13. Собирать мусор в ящики или специально отведенные для этой цели места и выносить их регулярно из помещения на территорию двора, в предназначенное для этого место.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях. 
4.1. При возникновении ситуаций, которые могут привести к аварии или несчастным случаям, немедленно прекратить работу и отключить используемое оборудование.

4.2.   При обнаружении возгорания работник обязан:

· немедленно сообщить в пожарную службу  по телефону 01;

· немедленно поставить в известность начальника отдела;
· принять меры по обеспечению безопасности и эвакуации людей;

· приступить к тушению загорания имеющимися первичными средствами пожаротушения;

· в случае угрозы жизни покинуть помещение.

4.3. Тушить загоревшееся электрооборудование сухим песком или огнетушителями. 

4.4. При несчастном случае необходимо быстро освободить пострадавшего от травмирующего действия (электротока, высокой температуры, сдавливающих тяжестей и тому подобного), принять меры по оказанию пострадавшему доврачебной медицинской помощи.

4.4. В случае травмы или внезапного заболевания сообщить о случившемся непосредственному руководителю и обратиться в здравпункт), а также сохранить обстановку без изменения на момент получения травмы, если это не представляет опасности для жизни и здоровья людей.

5. Требования безопасности по окончании работы. 
5.1. Привести в порядок и убрать весь свой инвентарь и электроприборы в специально отведенное для этой цели место. 

5.2.Снять и убрать спецодежду в гардероб, помыть руки с мылом, переодеться в личную одежду. 
С настоящей инструкцией Сапроненкова С.И 

ознакомлена под роспись ____________
