	[image: image1.jpg]



	МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Камышинский технологический институт (филиал) 

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Волгоградский государственный технический университет»
	СК-ДИ-______

	
	
	Версия 01

	
	
	Стр. 1 из 8



Утверждено
                                                                                     приказом директора института
от  «__»_______2020 г. № ___
ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда для буфетчика

ИОТ-33-20

	
	Наименование подразделения
	Фамилия И.О. руководителя 
	Подпись
	Дата

	Разработано
	Заведующий столовой
	Тузниченко О.С.
	
	

	Согласовано
	Председатель профбюро
	Сухоручкина Е.В.
	
	

	Согласовано
	Ведущий инженер по ОТ
	Согуренко И.Р.
	
	


1. Общие требования охраны труда

1.2. Самостоятельно работать в должности буфетчика допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, имеющие необходимое образование согласно действующим квалификационным характеристикам, обладающие теоретическими знаниями и профессиональными навыками согласно требованиям действующих нормативно-правовых актов, прошедшие:

- предварительный (при приеме на работу) медицинский осмотр, имеющие прививки в соответствии с национальным календарем профилактических прививок, а также по эпидемиологическим показаниям и допуск по состоянию здоровья к указанной работе;

- вводный инструктаж по охране труда;

- первичный инструктаж по охране труда непосредственно на рабочем месте;

- обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда;

- обучение по оказанию первой помощи пострадавшим; 

- инструктаж по электробезопасности на рабочем месте.

1.3. Буфетчик проходит:

- обучение и проверку знаний требований охраны труда один раз в год;

- инструктаж и присвоение 1 группы по электробезопасности ежегодно;

- повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте не реже одного раза в три месяца; 

- периодический медицинский осмотр;

- профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию с периодичностью не реже 1 раза в год.

1.4. Буфетчик должен иметь личную медицинскую книжку установленного образца, в которую внесены результаты медицинских обследований и лабораторных исследований, сведения о прививках, перенесенных инфекционных заболеваниях и о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и аттестации, допуск к работе.

1.5. Буфетчик, выполняющий несвойственную его должности работу, должен пройти целевой инструктаж по безопасному выполнению предстоящих работ, при изменении условий труда и нормативных правовых актов по охране труда, а также при несчастном случае - внеплановый инструктаж.

1.6. Буфетчик обязан:

· выполнять требования настоящей инструкции и инструкции о мерах пожарной безопасности;

· выполнять правила внутреннего распорядка, помнить о личной ответственности за соблюдение правил охраны труда;

· проходить осмотр открытых поверхностей тела на наличие гнойничковых заболеваний – ежедневно перед началом смены;

· уметь оказать первую помощь пострадавшему при несчастном случае;

· знать месторасположение средств оказания помощи пострадавшим, первичных средств пожаротушения, пути эвакуации людей в случае аварии, стихийного бедствия или пожара;

· не появляться на работе и не приступать к работе в нетрезвом состоянии, а также не приносить с собой и не распивать на рабочем месте спиртные напитки;

· принимать меры по устранению нарушений правил охраны труда, сообщать немедленно об этих нарушениях руководству столовой;

· соблюдать режим работы и отдыха;

· выполнять только ту работу, по которой проинструктирован и допущен ответственным руководителем столовой;

· не допускать присутствия на рабочем месте посторонних лиц;

· содержать рабочее место в течение рабочего дня в чистоте и порядке.

1.7. На буфетчика могут воздействовать следующие опасные и вредные производственные факторы, в том числе: 

· острые кромки, заусенцы, шероховатость на поверхностях оборудования, инвентаря, тары и т.д.;

· недостаточная освещенность рабочей зоны; 

· повышенное значение напряжения электрической цепи, замыкание которой может пройти через тело человека; 

· повышенная температура поверхностей оборудования, продукции; 

· пониженная температура поверхностей оборудования, товаров; 

· физические перегрузки; 

· нервно-психические перегрузки; 

· получение физических и (или) психических травм в связи с незаконными действиями работников, обучающихся и иных лиц, вошедших в прямой контакт с буфетчиком для номинального решения тех или иных вопросов производственного характера.

1.8. Буфетчик должен строго соблюдать инструкцию по охране труда для буфетчика, обеспечиваться согласно установленным нормам санитарной одеждой, санитарной обувью и санитарными принадлежностями.

1.9. Буфетчику необходимо:

· перед началом работы мыть руки с мылом, надевать чистую форменную одежду, подбирать волосы под колпак или косынку или надевать специальную сеточку для волос; 

· санитарную одежду и обувь хранить в установленных для этого местах;

· верхнюю одежду, обувь, головные уборы, а также личные вещи оставлять в гардеробе;

· выполнять работу исключительно в чистой санитарной одежде и менять ее по мере загрязнения.

1.10. Для предупреждения и предотвращения распространения желудочно-кишечных паразитарных и других заболеваний буфетчик обязан: 

· коротко стричь ногти; 

· тщательно мыть руки с мылом перед началом работы, после каждого перерыва в работе и соприкосновения с загрязненными предметами, а также после посещения туалета. 

1.11. При эксплуатации СВЧ-печи и кофеварки, контрольно-кассовой машины, холодильного оборудования, при выполнении функций по сбору и мытью использованной посуды соблюдать требования безопасности, изложенные в инструкциях по охране труда.

1.12. При возникновении опасности пожара немедленно сообщить об этом руководству столовой, а в случае необходимости позвонить потел. "01" в службу пожарной охраны города и принять все необходимые меры к ликвидации загорания, спасению материалов, оборудования и другого ценного имущества. 

1.13. При несчастном случае оказать первую помощь пострадавшему, вызвать работников медицинской службы, немедленно сообщить о происшествии администрации столовой и принять меры к сохранению обстановки для расследования обстоятельств, при которых произошел несчастный случай, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не приведет к аварии. 

1.14. Буфетчик обязан немедленно извещать руководство столовой о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в т.ч. о появлении признаков острого заболевания (отравления). 

1.15. Не допускается курение в помещениях столовой. Курить в специально отведенных для этой цели местах во время перерывов в работе. 

1.9. Рабочее время, установленные перерывы в работе, время перерыва для отдыха и приема пищи определяются действующими в организации правилами внутреннего распорядка. 

1.10. Буфетчик несет дисциплинарную и материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством за: 

· несоблюдение требований инструкций по охране труда, требований пожарной безопасности и производственной санитарии, если это могло привести или привело к несчастному случаю, аварии или пожару и был нанесен ущерб организации или отдельным лицам; 

· несоблюдение Правил внутреннего распорядка.

2. Требования охраны труда перед началом работы

2.1. Надеть установленную нормами спецодежду, обувь. Спецодежду необходимо застегнуть на все пуговицы, не допускать свободно свисающих концов одежды, волосы хорошо убрать под колпак (шапочку, косынку). Запрещается закалывать одежду булавками, иголками, держать в карманах одежды стеклянные, острые и бьющиеся предметы.

2.2. Убедиться в отсутствии посторонних предметов внутри и вокруг используемого оборудования, убрать ненужные и мешающие предметы, убедиться в наличии и исправности нужного для работы инструмента, приспособлений, инвентаря.

2.3. Проверить оснащенность рабочего места необходимым для работы оборудованием, инвентарем и приспособлениями. 

2.4. Подготовить рабочее место для безопасной работы:

· обеспечить наличие свободных проходов; 

· проверить устойчивость прилавка, производственного стола, стеллажа, прочность крепления оборудования к подставкам; 

· надежно установить (закрепить) передвижное (переносное) оборудование и инвентарь на рабочем столе, подставке, передвижной тележке; 

· удобно и устойчиво разместить запасы кулинарных изделий, закусок, продуктов, товаров, посуду подачи и упаковочный материал в соответствии с частотой использования и расходования. 

2.5. Перед началом работы проверить внешним осмотром: 

· отсутствие свисающих и оголенных концов электропроводки; 

· исправность розетки, кабеля (шнура) электропитания, вилки контрольно-кассовой машины, кофеварки и другого оборудования; 

· надежность закрытия всех токоведущих и пусковых устройств оборудования; 

· наличие и надежность заземляющих соединений (отсутствие обрывов, прочность контакта между металлическими нетоковедущими частями оборудования и заземляющим проводом); 

· отсутствие посторонних предметов внутри и вокруг оборудования; 

· наличие и исправность контрольно-измерительных приборов, а также приборов безопасности, регулирования и автоматики (наличие клейма или пломбы; сроков клеймения приборов; даты освидетельствования сосудов, работающих под давлением; нахождение стрелки манометра на нулевой отметке; целостность стекла; отсутствие повреждений, влияющих на показания контрольно-измерительных приборов); 

· отсутствие трещин, выпучин, значительных утолщений стенок сосудов, пропусков в сварочных швах, течи в заклепочных и болтовых соединениях, разрывов прокладки и т.п. в водогрейном оборудовании; 

· исправность применяемого инвентаря, приспособлений и инструмента (поверхность спецтары, разделочных досок, ручки совков, лопаток и т.п. должны быть чистыми, гладкими, без сколов, трещин и заусениц). 

2.6. Включить тэны на сильный нагрев, а после закипания воды - на слабый. 

2.7. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря и других неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения. 

3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Буфетчику разрешено делать только ту работу, которой он был обучен, получил инструктаж по охране труда и к которой допущен прямым руководителем или работником, ответственным за безопасное выполнение работ.

3.2. Буфетчику разрешено пользоваться только необходимым для безопасной работы исправным оборудованием, инструментом, приспособлениями и применять их только для тех работ, для которых они предназначены.

3.3. Выполняя работу, следует поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, не загораживать его и проходы к нему, между оборудованием, столами, стеллажами, к пультам управления и рубильникам, пути эвакуации и иные проходы ненужными предметами, пустой тарой, инвентарем, лишними запасами сырья, кулинарной продукцией. Пустую тару, следует вовремя убирать в предназначенное для этого место.

3.4. Не разрешается использовать посуду со сколами и трещинами. Необходимо сразу убирать осколки разбитой посуды, применять для этого совок, веник (или щетку). Убирать осколки голыми руками запрещается.

3.5. Выполнять работу с применением ножей, острых и режущих инструментов нужно крайне осторожно. Запрещается проверка пальцами остроты лезвий ножей и режущих кромок инструмента, перенос и передача острых и режущих инструментов острием вперед.

3.6. Не разрешается нарезка сырья и продуктов вручную на весу, для этих целей следует обязательно использовать разделочные доски, уложенные на поверхность стола.

3.7. Микроволновая печь должна быть оснащена специальной системой защиты, препятствующей распространению (утечке) электромагнитных волн: плотно прилегающую дверцу, не пропускающую электромагнитные волны, и стекло с защитной сеткой. Использовать печь с поврежденной дверцей, экраном или стеклом запрещено.

3.8. С целью избегания искрообразования во время укладки пищи в камеру микроволновой печи необходимо соблюдать расстояние не меньше 2 см от стенок.

3.9. Во время пользования микроволновой печью недопустимо:

· включение микроволновой печи с незагруженной рабочей камерой;

· использование печи с открытой (незапертой) дверцей (при неисправной или отключенной защитной блокировке);

· подогревать продукты в герметичной упаковке и плотно закрытой посуде во избежание разрушения этой посуды под напором пара. Сосуды с напитками, подогреваемые в микроволновой печи, не должны иметь крышек (должны быть открыты);

· подогревать жиры и растительные масла (с целью избегания ожогов закипевшим маслом) и варить яйца;

· пользоваться для разогрева посудой с орнаментом, стаканами и посудой из хрусталя, посудой с термостойкостью до 140С, простой кухонной утварью из металла (стальные, алюминиевые кастрюли), а также посудой, имеющей любого вида металлическую отделку;

· пользоваться металлическими зажимами при закрывании специальных пластиковых мешочков для приготовления пищи.

3.10. При эксплуатации холодильного оборудования:

· загружать охлаждаемую емкость холодильного оборудования необходимо после запуска холодильной машины и достижения температуры, требуемой для хранения продуктов;

· объем загружаемых продуктов не должен превышать норму, на которую рассчитана холодильная камера;

· двери холодильного оборудования рекомендуется открывать на короткое время и как возможно реже;

· если на охлаждаемых приборах (испарителях) образуется иней (снеговой шубы) толщиной больше 0,5 см следует остановить компрессор, извлечь продукты из камеры чтобы иней растаял.

Недопустимо:

· включение холодильника если отсутствует защитное заземление или зануления электрических двигателей;

· загораживание пространства около холодильной установки, складирование продуктов, тары и иных ненужных предметов;

· размещение посторонних предметов на холодильном оборудовании;

· загрузка холодильной камеры при снятом ограждении воздухоохладителя, без поддона испарителя, а также без поддона для стока воды;

· самовольное передвижение холодильного агрегата.

3.11. Необходимо исключить использование холодильного оборудования, в следующих случаях:

· холодильники без защитного заземления или зануления металлических частей, которые могут оказаться под напряжением при нарушенной изоляции;

· закончился срок очередного испытания и проверки защитного заземления или зануления металлических частей, которые могут быть под напряжением при нарушенной изоляции;

· выявлено нарушение температурного режима, искрение контактов, частое включение-выключение компрессора и т.п.

3.12. При использовании электрооборудования: 

· не переносить (передвигать) включенные в электрическую сеть контрольно-кассовые машины, хлеборезки, кофемолки и другое нестационарное оборудование; 

· не оставлять без надзора работающее оборудование, не допускать к его эксплуатации необученных и посторонних лиц; 

· не складывать на оборудование инструмент, продукцию, тару; 

· при наличии напряжения (бьет током) на корпусе оборудования, кожухе пускорегулирующей аппаратуры, возникновении постороннего шума, запаха горящей изоляции, самопроизвольной остановке или неправильном действии механизмов и элементов оборудования остановить (выключить) его кнопкой «стоп» (выключателя) и отключить от электрической сети с помощью пускового устройства. 

3.13. В случае возникновения неисправностей при работе электрического оборудования необходимо обесточить его и доложить об этом прямому руководителю.

3.14. Во время работы с применением разного вида оборудования следует соблюдать инструкцию по охране труда для буфетчика (буфетчицы), все меры безопасности, приведенные в эксплуатационной документации изготовителя оборудования.

3.15. О любых обнаруженных и возникших в процессе работы неполадках следует вовремя доложить своему прямому руководителю.

3.16. Соблюдать правила поведения на территории Института, в производственных, вспомогательных и бытовых помещениях.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций, принять меры к сохранности оборудования. 

4.2. При возникновении поломки оборудования, следует прекратить работу, остановить оборудование при помощи нажатия кнопки «Стоп» и, выключив электропитание отключением автоматического выключателя, иных коммутационных устройств или отсоединив вилки розетки, исключить подачу к нему электрической энергии (газа), воды, сырья, продукта и пр.

4.3. Оборудование следует остановить при ниже перечисленных ситуациях:

· неожиданной остановке оборудования из-за прекращения подачи электрической энергии, перегрузке электродвигателей, заклинивании или поломке рабочих частей машины и т.п.;

· при первых признаках возгорания или появления запаха дыма или характерного для горящей изоляции;

· при ощущении действия на организм электрического напряжения, касаясь металлических частей оборудования;

· в случае повреждении вилки, розетки, изоляции кабеля, провода питания (шнура), защищающих кожухов (крышек). С целью избегания поражения электрическим током нельзя пытаться устранять неисправности самостоятельно;

· в случае появления свойственного не нормальной работе оборудования или повышении шума, стука, вибрации и т.п., обнаружения явных поломок и неполадок;

· если появились во время работы отклонения в показаниях приборов и в случае срабатывания средств аварийной сигнализации;

· если попали в рабочие части оборудования посторонние предметы;

· если возникли иные предпосылки, способные привести к несчастному случаю или аварии.

4.4. В случае напряжения («бьет током») на корпусе оборудования, появлении постороннего шума, запаха горящей изоляции, самопроизвольной остановки или неправильном действии механизмов и элементов оборудования его следует остановить (выключить) при помощи кнопки «Стоп» (выключателем) и выключить от электросети при помощи пускового устройства. Доложить о происшествии прямому или вышестоящему руководителю, если необходимо вызвать представителей аварийной и (или) технической служб.

4.5. В других аварийных ситуациях (поломке систем водоснабжения, канализации, отопления, вентиляции и др.), создающих препятствия выполнению технологических операций, остановить работу и доложить об этом своему руководителю.

4.6. Если в процессе работы произошло загрязнение рабочего места жирами или пролитыми жидкостями, работу прекратить до удаления загрязняющих веществ. 

4.7. Пролитый на полу жир удалить с помощью ветоши или других жиропоглащающих материалов. Загрязненное место промыть (нагретым не более чем до 50°С) раствором кальцинированной соды и вытереть насухо. 

4.8. При возникновении пожара немедленно сообщить об этом своему руководителю:

- прекратить работу;

- вызвать пожарную охрану;

- приступить к тушению пожара, используя средства пожаротушения.

4.9. При несчастных случаях на производстве с другими работниками оказать пострадавшему первую помощь, помочь доставить его в ближайшее медицинское учреждение, при необходимости вызвать медицинских работников на место происшествия.

4.10. При внезапном заболевании, плохом самочувствии, в том числе о проявлении признаков острого заболевания сообщить своему руководителю. 

4.11. Обо всех аварийных ситуациях информировать своего руководителя.

4.12. Принять меры для сохранения обстановки несчастного случая, если это не сопряжено с опасностью для жизни и здоровья людей. 

4.13. При расследовании несчастного случая буфетчик должен сообщить все известные ему обстоятельства происшедшего случая. 

5. Требования охраны труда по окончании работы

5.1. Выключить и надежно обесточить электрооборудование при помощи рубильника или устройства его заменяющего и предотвращающего случайный пуск.

5.2. Чистку и санобработку электрооборудования выполнять после того как оборудование будет обесточено.

5.3. По окончании работ по взвешиванию товаров:

- осмотреть весы, очистить их от загрязнений сухой тканью; 

- платформы и чаши весов, загрязненные гири вымыть, соблюдая установленные температуру и концентрацию моющих растворов; 

- обыкновенные гири уложить на хранение в футляр или ящик. 

5.4. Закрыть вентили (краны) на трубопроводах холодной и горячей воды.

5.5. Не производить уборку мусора, отходов непосредственно руками, использовать для этих целей щетки, совки и другие приспособления.

5.6. Убрать спецодежду и обувь в отведенные для этого места, вымыть руки с мылом.

5.7. Обо всех замеченных в процессе работы неполадках и неисправностях оборудования, а также о нарушениях требований охраны труда следует сообщить своему руководителю.
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