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ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для вахтера школы
ИОТ-029-2024

1. Общие требования по охране труда.
1.1. К работе вахтером допускаются лица, соответствующие квалификационным требованиям профессионального стандарта «Работник по обеспечению охраны образовательных организаций», прошедшие вводный и первичный инструктажи по охране труда, противопожарный инструктаж, психиатрическое освидетельствование, медицинский осмотр и не имеющие ограничений на работу в образовательных организациях и противопоказаний к работе по состоянию здоровья.
1.2. При работе вахтер должен:
- выполнять свои должностные обязанности, инструкции по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности;
- пройти вводный и первичный инструктажи на рабочем месте;
- проходить 1 раз в год периодические медицинские осмотры;
- проходить 2 раза в год инструктаж по охране труда, по пожарной безопасности;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать установленные режимы труда и отдыха (согласно графику работы);
- выполнять требования личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.
1.3. При работе вахтером возможно воздействие следующих опасных и вредных факторов:
- поражение электрическим током при включении или выключении электроосвещения;
- падение на ступеньках по невнимательности или недостаточном освещении;
- защемление пальцев рук при закрывании и открывании калиток и ворот на замки.
- движущиеся машины;
- падение материалов;
- недостаточная освещенность рабочей зоны;
- повышенная или пониженная температура воздуха рабочей зоны;
- повышенная влажность воздуха рабочей зоны.
Перечень профессиональных рисков и опасностей:
- опасность падения из-за потери равновесия, в том числе при спотыкании или подскальзывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым пола
- опасность падения с высоты при разности уровней высот (со ступеней лестниц, приставных лестниц, стремянок и т.д.)
- опасность удара (удар дверным полотном)
- опасность поражения током вследствие контакта с токоведущими частями, которые находятся под напряжением из-за неисправного состояния (косвенный контакт)
- опасность психических нагрузок, стрессов
- опасность недостаточной освещенности в рабочей зоне
- опасность, связанная с отсутствием на рабочем месте инструкций, содержащих порядок безопасного выполнения работ, и информации об имеющихся опасностях, связанных с выполнением рабочих операций
- опасность, связанная с отсутствием описанных мероприятий (содержания действий) при возникновении неисправностей (опасных ситуаций) при обслуживании устройств, оборудования, приборов или при использовании биологически опасных веществ
- опасность, связанная с отсутствием на рабочем месте аптечки первой помощи, инструкции по оказанию первой помощи пострадавшему на производстве и средств связи
- опасность, связанная с отсутствием информации (схемы, знаков, разметки) о направлении эвакуации в случае возникновения аварии
- опасность, связанная с допуском работников, не прошедших подготовку по охране труда
- опасность наезда на человека
- опасность травмирования в результате дорожно-транспортного происшествия
- опасность насилия от враждебно настроенных работников
- опасность насилия от третьих лиц
- опасность заболевания при эпидемиях в период роста заболеваемости.
1.4. При работе вахтером необходимо соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения, пути эвакуации при возникновении пожара.
1.5. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан сообщить об этом директору или заменяющему его лицу.
1.6. Вахтер должен знать служебные телефоны аварийных служб, уметь оказывать первую медицинскую помощь, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, правилами пользования «Тревожной кнопки», системой пожарной сигнализацией.
1.7. Лицо, допустившее невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергается внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.
2. Требования по охране труда перед началом работы.
2.1. Заступить на дежурство в установленное время.
2.2. Приступая к дежурству, обойти территорию и здание учреждения, проверить надежность замков в помещении.
2.3. Проверить отсутствие подозрительных предметов на территории и в здании. 
2.4. Расписаться в журнале принятия дежурства. Отметить в журнале все увиденные недочеты и (или) неисправности.
2.5. Убедиться в нормальной работе телефона.
2.6. Закрыть все двери в здании.
3. Требования по охране труда во время работы.
3.1. Вахтер в процессе дежурства обязан:
- строго обеспечивать установленный пропускной режим;
- пресекать любые попытки проникновения на территорию объекта посторонних лиц;
- при нападении на объект немедленно сообщить об этом в территориальный отдел УВД, либо по телефону 02 и до прибытия наряда полиции принять все возможные меры к задержанию правонарушителей.
3.2. На территорию объекта пропускаются:
- администрация учреждения беспрепятственно в любое время суток;
- работники в рабочие дни беспрепятственно. В выходные и праздничные дни работники на территорию объекта и в административное здание пропускаются после проверки документов и записи в рабочем журнале времени их прибытия (ухода) и по утвержденному администрацией списку;
- другие посетители — только в рабочее время по предъявлению документа, удостоверяющего личность.
3.3. Вахтер по предъявлению ему документов по служебной необходимости обеспечивает беспрепятственный проход на территорию объекта должностных лиц МВД, МЧС и др.
3.4. Вахтер обязан не пропускать посторонних лиц на территорию объекта.
3.5. Вахтер обязан постоянно держать под контролем территорию и в течение своей смены должен неоднократно совершать обходы в целях проверки сохранности материальных ценностей.
3.6. Необходимо постоянно проверять наличие замков на дверях помещений объекта.
3.7. Вахтеру запрещается:
- исправлять повреждения в электропроводке самостоятельно;
- курить в помещении и вблизи пожароопасных объектов;
- открывать дверцы электрораспределительных щитов;
- использовать для обогрева самодельные электронагревательные приборы;
- уходить с территории объекта во время дежурства.
3.8. Все ключи от помещений объекта находятся у вахтера, и он несет полную ответственность за их сохранность.
3.9. Вахтеру следует помнить, что вследствие невыполнения требований, изложенных в инструкции по охране труда и в правилах внутреннего трудового распорядка, может возникнуть опасность нанесения ущерба объекту.
4. Требования по охране труда в аварийных ситуациях.
4.1. Перечень основных возможных аварий и аварийных ситуаций и причины, их вызывающие: пожар, возгорание, задымление вследствие неисправности в работе электроприборов, оборудования, проводки; неисправности мебели и приспособлений вследствие износа, порчи;
прорыв системы отопления, водоснабжения, канализации из-за износа труб; террористический акт или угроза его совершения.
4.2. Процесс извещения руководителя о ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, и о каждом произошедшем несчастном случае:
- незамедлительно сообщить о ситуации своему непосредственному руководителю или заведующему хозяйством любым доступным способом;
- в ближайшее время сообщить о ситуации директору устно или письменно;
- для расследования несчастного случая сохранить обстановку на рабочем месте и состояние оборудования такими, какими они были во время происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не приведет к аварии.
4.3. Действия при возникновении аварий и аварийных ситуаций.
4.3.1. При возникновении пожара немедленно эвакуировать детей из здания, сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.
4.3.2. При возникновении неисправности в работе электроприборов, оборудования (посторонний шум, искрение, запах гари), при обнаружении оголенных электропроводов, неисправных выключателей, штепсельных розеток, других возможных опасностей предупредить окружающих, немедленно отключить электрический прибор от электросети и сообщить о данной ситуации директору, а при отсутствии — иному должностному лицу Центра. Работу можно продолжать только после устранения указанных обстоятельств.
4.3.3. При возникновении неисправностей мебели и приспособлений прекратить их использование, вызвать технический персонал и сообщить об этом своему непосредственному руководителю.
4.3.4. При аварии (прорыве) в системе отопления, водоснабжения и канализации в кабинете необходимо вывести обучающихся из помещения, оперативно сообщить о произошедшем директору или заведующему хозяйством.
4.3.5. В случае, если разбилась посуда или иные приборы из стекла, фарфора, не собирать 
их осколки незащищенными руками, а использовать для этой цели щетку и совок.
4.3.6. При возникновении террористических актов или угрозе их совершения действовать в соответствии с рекомендациями по безопасности при чрезвычайных ситуациях, действующими в Центре.
4.3.7. При временном прекращении подачи электроэнергии отключить от электросети средства оргтехники и прочее электрооборудование.
4.4. Действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, отравлении и других повреждениях здоровья:
- при получении обучающимся травмы оказать пострадавшему первую помощь самостоятельно или с помощью медсестры, при необходимости вызвать скорую помощь по телефону 103, 112, отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение и сообщить об этом директору, родителям (законным представителям) обучающегося.
- при несчастных случаях с другими работниками оказать пострадавшему первую помощь самостоятельно, при необходимости вызвать скорую помощь по телефону 103, 112, сообщить о случившемся непосредственному руководителю.
- при любом несчастном случае, предаварийной ситуации и ухудшении состояния своего здоровья работник должен прекратить работу и известить о происшествии непосредственного директора.
5. Требования по охране труда по окончании работы.
5.1. Привести в порядок рабочее место, отключить электроэнергию.
5.2. Осмотреть перед уходом и передачей смены территорию объекта.
5.3. При завершении дежурства сделать запись в журнале и сдать охраняемый объект ответственному лицу с доведением информации о результатах дежурства.
5.4. Обо всех недостатках, выявленных во время работы, сообщить непосредственному руководителю.
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