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1. Общие требования охраны труда

1.1. К работе в столовой в качестве бухгалтера I категории (далее – бухгалтер) допускаются лица, имеющие соответствующее образование, прошедшие:

- предварительный (при приеме на работу) медицинский осмотр, имеющие прививки в соответствии с национальным календарем профилактических прививок, а также по эпидемиологическим показаниям, 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.

1.2. Бухгалтер столовой 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.

1.3. Бухгалтер столовой обязан проходить:

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

- 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. При работе на бухгалтера возможно воздействие следующих вредных производственных факторов:

· поражение электрическим током при включении электроосвещения, использовании неисправных электрических приборов;

· повышенная или пониженная температура воздуха на рабочем месте; 

· повышенная влажность и подвижность воздуха;

· нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочего места, а также зрительное утомление при длительной работе с документами и на компьютере;

· ионизирующие, неионизирующие излучения и электромагнитные поля при работе с компьютером;

· недостаточная освещенность рабочей зоны; 

· физические перегрузки из-за длительного нахождения в неудобном рабочем положении; 

· нервно-психические и эмоциональные перегрузки; 

· скольжение по засоренному или не вытертому насухо после мойки полу, вследствие чего не исключается возможное падение на пол и получение ушибов о стоящую мебель; 

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

1.5. В процессе работы бухгалтер обязан соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место. Принимать пищу, курить, отдыхать только в специально отведенных для этого помещениях и местах. Пить воду только из специально предназначенных для этого установок.

1.6. Бухгалтер, 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.

1.7. Бухгалтер обязан: 

· соблюдать правила охраны труда и пожарной безопасности, санитарно-гигенические требования на пищеблоке;

· выполнять только те виды работ, которые соответствуют его квалификации, предусмотрены должностной инструкцией, не противоречат требованиям законодательства о труде и об охране труда, а также требованиям действующих в организации локальных нормативных актов; 

· в необходимом объеме знать и выполнять инструкции по эксплуатации средств вычислительной техники и средств оргтехники, имеющихся на рабочем месте, и иных используемых им в работе средств и устройств; 

· выполнять требования должностной инструкции, инструкций по охране труда и о мерах пожарной безопасности, Правил внутреннего распорядка; 

· использовать в работе только по прямому назначению и только исправные мебель, приспособления, средства оргтехники и другое оборудование рабочего места; 

· не допускать нахождения на своем рабочем месте посторонних предметов, мешающих работе; 

· не допускать присутствия без производственной необходимости на своем рабочем месте посторонних лиц; 

· уметь оказывать первую помощь, пользоваться первичными средствами пожаротушения. 

1.8. При несчастном случае немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю, лицу его замещающему. 

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

1.10. Бухгалтер 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. Бухгалтер перед началом работы обязан: 

· убрать с рабочего места посторонние предметы и предметы, не требующиеся для выполнения текущей работы (коробки, сумки, папки, книги и т. п.); 

· убедиться внешним осмотром в отсутствии механических повреждений шнуров электропитания и корпусов средств оргтехники, а также в отсутствии механических повреждений электропроводки и других кабелей, электророзеток, электровыключателей, светильников, кондиционеров и другого оборудования. 

2.2. Проверить, достаточно ли освещено рабочее место; при недостаточной освещенности необходимо организовать местное освещение, причем расположить светильники местного освещения так, чтобы при выполнении работы источник света не слепил глаза как самому работающему, так и окружающим. 

2.3. В случае обнаружения повреждений и неисправностей ПЭВМ, периферийных устройств, средств оргтехники, мебели, приспособлений, электропроводки и других кабелей, электророзеток, электровыключателей, светильников, кондиционеров и другого оборудования, не включать оборудование, вызвать технический персонал, о замеченных недостатках и неисправностях оборудования сообщить руководителю и до устранения неполадок к работе не приступать.

3. Требования охраны труда во время работы

3.1. Выполнять требования личной гигиены и безопасности труда.

3.2. Пользоваться при работе исправной электроаппаратурой.

3.3. Соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте.

3.4. Соблюдать правила пожарной безопасности, знать пути эвакуации при пожаре, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения (порошковым огнетушителем).

3.5. При недостаточной освещенности рабочего места для дополнительного его освещения пользоваться настольной лампой.

3.6. При работе с использованием компьютера, ксерокса соблюдать меры 

· безопасности от поражения электрическим током:

· не подключать к электросети и не отключать от нее приборы мокрыми и влажными руками;

· не оставлять включенные в электросеть приборы без присмотра, особенно при работе принтера, ксерокса.

3.7. При работе с использованием компьютера руководствоваться инструкцией по охране труда при работе на компьютере, принтере, ксероксе и другой оргтехнике.

3.8. При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления через каждый час работы делать перерыв на 10-15 мин.

3.9. Отключать средства оргтехники и другое оборудование от электросети, только держась за вилку штепсельного соединителя.

3.10. Не допускать натягивания, скручивания, перегиба и пережима шнуров электропитания оборудования, проводов и кабелей, не допускать нахождения на них каких-либо предметов и соприкосновения их с нагретыми поверхностями.

3.11. Не допускать попадания влаги на поверхность ПЭВМ, переферийных устройств и другого оборудования. Не протирать влажной или мокрой ветошью оборудование, которое находится под электрическим напряжением (когда вилка штепсельного соединителя шнура электропитания вставлена в розетку).

3.12. Во время работы не допускается:

· прикасаться к движущимся частям средств оргтехники и другого оборудования;

· работать при снятых и поврежденных кожухах средств оргтехники и другого оборудования;

· работать при недостаточной освещенности рабочего места;

· касаться элементов средств оргтехники и другого оборудования влажными руками;

· переключать интерфейсные кабели, вскрывать корпуса средств оргтехники и другого оборудования и самостоятельно производить их ремонт;

· использовать самодельные электроприборы и электроприборы, не имеющие отношения к выполнению производственных обязанностей.

3.13. 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 бухгалтер должен сообщить все известные ему обстоятельства происшедшего случая. 

5. Требования охраны труда по окончании работы

5.1. Полностью отключить электрические приборы, персональный компьютер, принтер.

5.2. Привести в порядок свое рабочее место, убрать в отведенные места для хранения документацию.

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

5.4. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ.
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