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1. Общие требования охраны труда

1.1. К работе в качестве гардеробщика допускаются лица, достигшие 18 лет, прошедшие:

- предварительный (при приеме на работу) медицинский осмотр и допущенные 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.

1.2. Гардеробщик должен проходить:

- обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда не реже одного раза в год;

- обучение и проверку знаний по оказанию первой помощи пострадавшим не реже одного раза в год;

- инструктаж и присвоение 1 группы по электробезопасности ежегодно;

- повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте не реже одного раза в шесть месяцев; 

- периодический медицинский осмотр.

1.3. Гардеробщик, не прошедший своевременно повторный инструктаж по охране труда, не должен приступать к работе. 

1.4. Гардеробщик не должен приступать к выполнению разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности, без получения целевого инструктажа. 

1.5. При изменении условий труда и нормативных правовых актов по охране труда, а также при несчастном случае с гардеробщиком проводится внеплановый инструктаж.

1.6. Гардеробщик обязан:

· иметь четкое представление об опасных и вредных факторах, связанных с выполнением работ и знать основные способы защиты от их воздействия;

· заботиться о личной безопасности и личном здоровье, а также о безопасности окружающих в процессе выполнения работ либо во время нахождения на территории Института;

· знать требования электро- и пожаробезопасности при выполнении работ и уметь пользоваться средствами пожаротушения;

· знать санитарно-гигиенические условия труда и соблюдать требования производственной санитарии;

· выполнять только ту работу, которая относится к должностным обязанностям и поручена непосредственно руководителем, при создании условий безопасного ее выполнения;

· пользоваться при выполнении работ средствами индивидуальной и коллективной защиты;

· не допускать на рабочее место посторонних лиц;

· соблюдать правила внутреннего распорядка, трудовую дисциплину, а также правила поведения на территории и в помещениях Института. При передвижении по территории и в помещениях Института следует пользоваться только установленными проходами;

· соблюдать правила приема и хранения личных вещей работников и обучающихся Института, знать правила оформления документов в случае утери жетона; 

· знать место расположения средств оказания доврачебной помощи, первичных средств пожаротушения, главных и запасных выходов, пути эвакуации в случае аварии или пожара; 

· уметь квалифицированно оказать первую помощь пострадавшему при несчастном случае; 

· 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; 

· соблюдать режим работы и отдыха; 

· знать и соблюдать нормы переноски тяжестей вручную; 

· не выполнять распоряжений, если они противоречат правилам безопасности труда; 

· соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место. 

· немедленно сообщать руководителю обо всех неисправностях, обнаруженных в процессе работы, о ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае или об ухудшении своего здоровья.

1.7. Вредные и опасные факторы, воздействующие на гардеробщика во время работы:

· физические перегрузки;

· пониженная или повышенная температура воздуха;

· повышенная запыленность воздуха рабочей зоны;

· острые кромки, заусенцы и шероховатости на поверхности материалов;

· недостаточная освещенность рабочей зоны;

· обрушение материалов при неправильном складировании;

· опасный уровень напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;

· отсутствие или недостаток естественного света;

· травмы, полученные при падении с высоты, а также на скользком и влажном полу;

· травмы, полученные при неосторожном закрытии окон, дверей;

· эмоциональные перегрузки.

1.8. Гардеробщик должен быть обеспечен средствами индивидуальной защиты в соответствии с типовыми отраслевыми нормами.

1.9. Работник обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать сигналы оповещения о пожаре, места расположения средств пожаротушения и уметь пользоваться ими. Не допускать использования противопожарного оборудования для хозяйственных целей, не загромождать проходы и доступы к противопожарному оборудованию.

1.10. Во время работы нужно быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других.

1.11. Гардеробщику запрещается заниматься самостоятельным ремонтом электроприборов, выключателей, розеток, кабелей и т.п.

1.12. Гардеробщик должен знать порядок действий при возникновении пожара или иной ЧС и эвакуации.

1.13. О замеченных случаях нарушения требований безопасности на рабочем месте, неисправностях оборудования, приспособлений и инструмента гардеробщик должен сообщить руководителю и не приступать к работе до устранения неисправностей.

1.14. Принимать пищу, курить, отдыхать только в специально отведенных для этого помещениях и местах. Пить воду только из специально предназначенных для этого установок.

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

· 1.16. Гардеробщик 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. Осмотреть и надеть спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты. Не закалывать одежду булавками, иголками, не держать в карманах одежды острые, бьющиеся предметы. 

2.2. Перед началом работы внешним осмотром проверить: 

· достаточность освещенности рабочего места; 

· исправность электроосвещения; 

· безопасность рабочего места; 

· состояние проходов; 

· исправность приспособлений для размещения одежды. 

2.3. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря, электропроводки и других неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения. Производить какой – либо ремонт самовольно запрещается. 

3. Требования охраны труда во время работы

3.1. Во время работы нужно быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других, не использовать мобильный телефон.

3.2. Во время работы следует соблюдать порядок в помещении, не загромождать свое рабочее место и эвакуационные выходы из помещения.

3.3. Следить за порядком и дисциплиной во время приёма и выдачи верхней одежды учащимся.

3.4. Принимать и выдавать одежду через приёмное окно.

3.5. Не оставлять свое рабочее место без присмотра.

3.6. Не привлекать к дежурству в гардеробе посторонних лиц или обучающихся.

3.7. Производить влажную уборку помещения гардероба.

3.8. Одежду размещать только на устойчивых и исправных вешалках.

3.9. Не загромождать проходы между вешалками c одеждой и другими вещами.

3.10. Не использовать в помещении кабинета электронагревательные приборы: кипятильники, плитки, электрочайники, плойки, не сертифицированные удлинители и.д.

3.11. Во время работы дверь гардеробной изнутри должна быть закрыта.

3.12. Не допускается нахождение в гардеробе посторонних лиц, не имеющих отношения к приему-выдаче верхней одежды.

3.13. Выдавать верхнюю одежду и обувь необходимо только при наличии номерка.

3.14. При приеме одежды и обуви обращать внимание на подозрительные пакеты и свертки, которые сдаются.

3.15. Нельзя заглядывать в сумки, пакеты, дипломаты, пытаться их открыть, расстегнуть. Исход может быть совершенно различным, вплоть до трагического.

3.16. Не допускается брать в гардеробную вещи, свертки, пакеты, сумки для передачи их работникам, обучающимся или воспитанникам, особенно от посторонних, случайных людей.

3.17. При внезапном отключении электроэнергии нельзя для освещения гардеробной использовать свечку, спички, бумажные жгуты..

3.18. Гардеробщик должен содержать помещение гардеробной в чистоте и порядке.

3.19. При наличии разлитого, рассыпанного содержимого из пакетов, сумок и т.п. гардеробщик должен произвести санитарную уборку с использованием веника, совка, половой тряпки, ведра.

3.20. Не допускается производить сбор пролитого, рассыпанного на полу, а также мусора руками.

3.21. В случае необходимости применения дезинфицирующих растворов для протирания, мытья обязательно использовать резиновые перчатки.

3.22. Весь используемый инвентарь, инструменты, приспособления должны быть исправны и без травмоопасных признаков (заусенцы, режущие и колющие элементы и т.п.). Использовать неисправные инструменты запрещается.

3.23. Не использовать для сидения и (или) в виде подставки случайные предметы и оборудование.

3.24. Не допускается во время работы гардеробщику нарушать настоящую инструкцию, иные инструкции по охране труда при выполнении работ и работе с оборудованием, непосредственно во время выполнения работы пользоваться мобильным телефоном.

3.25. При возникновении неисправностей в работе оборудования, опасной или аварийной ситуации прекратить работу и сообщить об этом руководителю или иному должностному лицу.

3.26. 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, угрожающей аварией на рабочем месте необходимо прекратить его эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии; доложить о принятых мерах своему руководителю и действовать в соответствии с полученными указаниями.

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

- прекратить работу;

- вызвать пожарную охрану;

- приступить к тушению пожара, используя средства пожаротушения.

4.4. При несчастном случае оказать пострадавшему первую помощь, помочь доставить его в здравпункт или ближайшее медицинское учреждение, при необходимости вызвать медицинских работников на место происшествия.

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

4.6. Обо всех аварийных ситуациях информировать своего руководителя.

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

4.8. При расследовании несчастного случая гардеробщик должен сообщить все известные ему обстоятельства происшедшего случая. 

5. Требования охраны труда по окончании работы 

5.1. По окончании работы необходимо внимательно осмотреть рабочее место гардеробщика и помещение гардеробной, привести его в порядок.

5.2. Отключить все электроприборы от электросети.

5.3. Проверить наличие номерков и их соответствие местам нахождения.

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

5.5. Выключить электроосвещение, закрыть служебное помещение на ключ.
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