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1. Общие требования охраны труда

1.1. К работе в качестве вахтера, старшего вахтера (далее – вахтер) допускаются мужчины и женщины, 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. Вахтер 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. Вахтер, не прошедший своевременно повторный инструктаж по охране труда, не должен приступать к работе. 

1.4. Вахтер 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 вахтер проходит внеплановый инструктаж.

1.6. Вахтер обязан:

· строго придерживаться правил внутреннего распорядка; 

· рационально применять предоставленные ему СИЗ (средства индивидуальной защиты); 

· выполнять все требования противопожарной защиты, знать последовательность действий во время пожара, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения; 

· докладывать должностным лицам института об обнаруженных нарушениях требований по охране труда на своем рабочем месте, технических средств и систем охраны, несчастных случаях, а также о ситуациях, которые могут нести угрозу жизни и (или) здоровью обучающихся и сотрудников; 

· уверенно знать порядок оповещения в случае возникновении ЧС на объекте; 

· уметь оказывать первую помощь пострадавшим во время несчастного случая; 

· уверенно знать и строго соблюдать правила личной гигиены;

· контролировать работу всех установленных на объекте приборов охранной и охранно-пожарной сигнализации; 

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

· быть внимательным во время работы и не допускать нарушений требований охраны труда;

· обеспечить охрану товарно-материальных ценностей, принятых под охрану от расхищений;

· не допускать проникновения и нахождения посторонних лиц на территории объекта;

· осуществлять на объекте пропускной режим;

· контролировать внос и вынос товарно-материальных ценностей на территорию и с территории объекта;

· периодически производить обход территории объекта;

· знать номера телефонов для вызова экстренных служб (пожарной охраны (101), 

· скорой медицинской помощи (103), аварийной службы газового хозяйства (104) и т.д.) и срочного информирования непосредственного и вышестоящих руководителей, место хранения аптечки, пути эвакуации людей при чрезвычайных ситуациях;

· соблюдать требования нормативных правовых актов по охране труда, правил безопасной эксплуатации механизированных (и немеханизированных) средств, технических средств и систем охраны (приборов охранной и охранно-пожарной сигнализации), а также правил поведения на территории института, во вспомогательных и бытовых помещениях;

· не допускать и своевременно пресекать любые правонарушения на объекте. 

1.7. На вахтера могут негативно воздействовать ниже перечисленные опасные и вредные производственные факторы: 

· недостаточная освещенность рабочей зоны; 

· высокая или низкая температура воздуха; 

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

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

· нервно-психические нагрузки.

1.8. С целью избегания поражения электрическим током вахтеру категорически запрещено ремонтировать электрическую проводку, рубильники, устанавливать и менять электрические лампы, а также подсоединять концы проводов к рубильникам, розеткам и распределяющим устройствам, касаться неизолированных проводов, использовать поврежденные электроприборы.

1.9. Во время дежурства нужно быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других.

1.10. Не допускается выполнять работу, находясь в состоянии алкогольного опьянения либо в состоянии, вызванном потреблением наркотических средств, психотропных, токсических или других одурманивающих веществ, а также распивать спиртные напитки, употреблять наркотические средства, психотропные, токсические или другие одурманивающие вещества на рабочем месте или на территории.

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

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

1.13. Вахтер 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. Перед тем, как начать работу вахтер должен:

· ознакомиться со всеми записями в сменном журнале, за разъяснением непонятных ему записей следует обратиться к сменщику и непосредственному руководителю;

· удостоверится в наличии и исправном состоянии средств связи, освещения, сигнальных устройств и предупредительных знаков, технических средств и систем охраны, имеющихся на объекте, средств пожаротушения и водоснабжения, в наличии на посту служебной документации, укомплектованности аптечки первой медицинской помощи; 

· удостовериться в наличии ключей от эвакуационных выходов, помещений, электрощитовых;

· осмотреть на исправность двери, турникеты (если есть);

· принять дежурство у сменяющего вахтера с отметкой в журнале по установленной форме под роспись;

· осмотреть территорию, проверить исправность окон, дверей ворот, замков и другие запорные устройства, а также телефон, уличное освещение и дежурное освещение.

2.2. Принимая объект, вахтер должен сделать необходимые записи в журнале приема-сдачи поста, сообщить в определенном порядке о результатах приема и при выявлении каких-либо недостатков принять соответствующие меры по их ликвидации.

2.3. Подготовить рабочее место, убрать посторонние предметы и все, что может препятствовать безопасному выполнению работ и создать дополнительную опасность, освободить проходы.

2.4. Приступать к работе разрешается после выполнения подготовительных мероприятий и устранения всех недостатков и неисправностей.

2.5. 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. Вахтеру запрещается:

· спать на дежурстве и находиться в нетрезвом состоянии;

· производить какие-либо работы не связанные с должностными обязанностями;

· исправлять повреждения в электропроводке самостоятельно (вызвать дежурного электромонтера);

· курить в помещении и вблизи пожароопасных объектов;

· открывать дверцы электрораспределительных щитов;

· использовать для обогрева самодельные электронагревательные приборы;

· самовольно вскрывать складские помещения;

· отвлекаться на что-либо, допускать к рабочему месту посторонних лиц; 

· покидать пост, исключение составляют случаи задержания лиц, совершающих противоправные действия, оказания первой помощи лицам, пострадавшим во время аварийных ситуаций, а также в случае стихийных бедствий, когда дальнейшее нахождение на посту угрожает жизни; 

· касаться оборванных и оголенных электропроводов.

3.2. Находясь на рабочем месте, вахтер должен контролировать: соблюдение окружающими и выполнение правил по технике безопасности, противопожарной защите, отсутствие загромождения эвакуационных путей и выходов; исправность средств пожаротушения и уметь правильно пользоваться этими средствами.

3.3. При отсутствии центрального отопления для обогрева помещения необходимо использовать электрообогреватель заводского производства с закрытой спиралью. Электрообогреватель должен устанавливаться на полу на железном или асбестовом листе.

3.4. Периметр территории охраняемого объекта должен освещаться таким образом, чтобы вахтер мог без затруднений осматривать труднодоступные места охраняемого объекта и подходы к ним.

3.5. Вахтеру следует делать соответствующую запись в журнале обо всех замечаниях за время дежурства.

3.6. Во время работы вахтёр обязан строго выполнять все требования инструкций по охране труда В случае выявления неисправностей не приступать к работе до их полного устранения.

3.7. Вахтер в процессе дежурства обязан:

- строго обеспечивать установленный пропускной режим. При возникновении конфликтной ситуации немедленно информировать непосредственное руководство и в дальнейшем действовать по его указанию;

- проверять соответствие выносимого с территории объекта груза его количеству, указанному в соответствующих документах;

- оперативно реагировать на срабатывание тревожной сигнализации, а также на стуки, шумы и т.д., свидетельствующие о подготовке или попытке проникновения на охраняемый объект;

- пресекать любые попытки проникновения на территорию объекта посторонних лиц;

- при разбойном нападении на объект немедленно сообщить об этом в территориальный отдел УВД, либо по телефону 02 и до прибытия наряда милиции принять все возможные меры к задержанию правонарушителей.

3.8. На территорию объекта пропускаются:

- руководители Института беспрепятственно в любое время суток;

- работники Института 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 руководством списку;

-клиенты и другие посетители только в рабочее время.

3.9. Вахтер по предъявлению ему документов по служебной необходимости обеспечивает беспрепятственный проход на территорию объекта должностных лиц МВД, МЧС и др.

3.10. Вахтер обязан не пропускать посторонних лиц на территорию объекта.

3.11. Необходимо постоянно проверять наличие замков и пломб на дверях помещений объекта.

3.12. Все ключи от помещений объекта находятся у вахтера и он несет полную ответственность за их сохранность.

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

3.14. В вечернее и ночное время вахтёр обязан нести вахту в корпусе.

3.15. Во избежание травмирования во время работы не допускается:

· производить уборку мусора и уплотнять его в урне непосредственно руками;

· ходить по мокрому полу;

· пользоваться неисправными вентилями и кранами;

· оставлять в проходах, дверных проемах и тому подобном предметы и оборудование;

· мыть руки в растворителях и т. п.;

· класть на электрооборудование и нагревательные приборы посторонние предметы;

· прикасаться к открытым и неогражденным токоведущим частям оборудования, к оголенным или с поврежденной изоляцией проводам;

· резко сгибать и защемлять электрические соединительные кабели, провода (шнуры);

· оставлять без присмотра включенные электроприборы.

3.16. По окончании рабочего дня необходимо закрыть двери и предотвратить доступ работников и посетителей на объект.

3.17. Осмотреть территорию, проверить отсутствие на территории посторонних лиц, наличие замков на служебных и складских помещениях, закрытие форточек, окон и т. д., включить уличное освещение, дежурное освещение и принять под охрану служебные помещения, материальные ценности, находящиеся на территории корпуса. 

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

3.19. 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 вахтер должен сообщить все известные ему обстоятельства происшедшего случая. 

5. Требования охраны труда по окончании работы

5.1. После завершения работы вахтер должен: 

· навести порядок на рабочем месте;

· зафиксировать необходимые записи в служебной документации; 

· сообщить в установленном порядке о результатах дежурства, об обнаруженных недостатках и нарушениях, сдать смену;

· выключить электроприборы.

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