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ЧАСТЬ 1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ.

1. Цель и задачи вводного инструктажа по охране труда.
Вводный инструктаж по охране труда проводят со всеми вновь принимаемыми на работу работниками независимо от образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или на практику. 

Цель вводного инструктажа состоит в том, чтобы разъяснить новым работникам их задачи по соблюдению производственной и трудовой дисциплины, ознакомить с характером работы образовательного учреждения, общими условиями безопасности труда, основными положениями законодательства об охране труда.

При вводном инструктаже новому работнику даются знания для сознательного отношения к выполнению правил и инструкций по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, пожарной и электробезопасности и т.д. С конкретными требованиями безопасности труда применительно к профессии (должности) работник будет ознакомлен при прохождении первичного инструктажа на рабочем месте.

2. Сведения об образовательном учреждении.
Камышинский технологический институт (филиал) федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Волгоградский государственный технический университет» (далее – Институт, КТИ (филиал) ВолгГТУ) является обособленным структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Волгоградский государственный технический университет» (далее - Университет), расположенным вне места его нахождения, и создан для осуществления образовательных, научных, социальных и культурных функций.

Руководителем Института является директор. 

3. Основные положения

3.1. Рабочее время

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Общий режим работы Института – с 8.00 до 21.00. Время начала и окончания работы устанавливается для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе – с 8.00 до 16.30. Время перерыва на обед с 12.30 до 13.00 часов.

Для работников профессорско-преподавательского состава (далее – ППС) устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – шестидневная 36-часовая рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье). Время начала и окончания работы определяется с учетом расписания учебных занятий. Время обеденного перерыва в работе определяется в соответствии с расписанием учебных занятий. 

Для научного, учебно-вспомогательного, административно-управленческого, обслуживающего персонала устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя со скользящим графиком обеспечения учебного процесса в субботние дни. Продолжительность недели – 40 часов.

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда.

3.2. Время отдыха

Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и, который в рабочее время не включается. Правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором может быть предусмотрено, что указанный перерыв может не предоставляться работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

Информация о начале и об окончании работы в институте, а также о перерывах в работе работникам и студентам доводится через ознакомление с распорядком дня, а преподавателям и студентам - дополнительно подачей соответствующих сигналов звонками. На тех работах, где по условиям их проведения перерыв для отдыха и питания установить нельзя, работникам должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего времени. Считать общим местом приема пищи столовую института. 

Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

Для ППС и педагогических работников устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

3.3. Правила внутреннего распорядка, трудовая дисциплина.
Трудовой распорядок в Институте определяется правилами внутреннего распорядка (далее – Правила). Правила имеют целью способствовать воспитанию у членов коллектива и обучающихся сознательного отношения к труду и обучению, укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда, эффективности производства и улучшению качества учебного процесса, полной реализации главных задач Института, вытекающих из Закона РФ от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

Дисциплина труда — обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами института. 

3.4. Ответственность за нарушение правил внутреннего распорядка

За совершение дисциплинарного проступка (нарушение трудовой дисциплины), т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

3.5. Организация работы по охране труда. Осуществление государственного надзора и общественного контроля за состоянием охраны труда в Институте.

Государственная политика в области охраны труда определяет:
· обеспечение приоритета сохранения жизни и здоровья работников;

· защиту законных интересов работников, пострадавших от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также членов их семей на основе обязательного социального страхования работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· установление компенсаций за тяжелую работу и работу с вредными или опасными условиями труда, неустранимыми при современном техническом уровне производства и организации труда.

Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в соответствии с действующим законодательством возлагаются на работодателя. 

Работодатель обязан обеспечить безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования.

Выполнение задач управления охраной труда осуществляется на всех уровнях управления Институтом.
Общее руководство работой по охране труда в Институте осуществляет директор.

Непосредственную организацию работы по охране труда осуществляет главный инженер.
 На руководителей структурных подразделений возлагается обязанность обеспечить: 

· организацию работы подчиненных работников в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, правилами внутреннего трудового распорядка, инструкциями по охране труда, пожарной безопасности, промышленной безопасности, производственной санитарии, и иными локальными нормативными актами Института; 

· принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций на рабочих местах подчиненного персонала, сохранению жизни и здоровья подчиненных работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи; 

· контроль за соблюдением подчиненными работниками во время выполнения ими своих должностных обязанностей требований законодательства Российской Федерации, правил внутреннего трудового распорядка, инструкций по охране труда, пожарной безопасности, промышленной безопасности, производственной санитарии, и иных локальных нормативных актов Института; 

· режим труда и отдыха подчиненных работников в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и правилами внутреннего трудового распорядка; 

· своевременное проведение подчиненным работникам инструктажей, стажировки, проверки их знаний, если обязанности по их проведению не возложены приказом директора на иного специалиста; 

· незамедлительное уведомление начальника отдела кадров для принятия мер по отстранению (не допущению к работе) подчиненного работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

· контроль за использованием подчиненными работниками специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты; 

· выполнение предписаний и указаний работников специалиста по охране труда в части обеспечения требований безопасной организации работ; 

· участие в разработке инструкций по охране труда для подчиненных работников; 

· своевременное сообщение в установленном порядке о несчастных случаях на производстве, произошедших с подчиненным персоналом. 

Каждый работник имеет право на:

· рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

· обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных или опасных производственных факторов;

· отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;

· обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты работников в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;

· обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;

· профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;

· запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте органами государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда или органами общественного контроля за соблюдением требований охраны труда;

· обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны труда;

· личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или его профессионального заболевания;

· компенсации, установленные законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации, коллективным договором (соглашением), трудовым договором, если он занят на тяжелых, работах и работах с вредными или опасными условиями труда.

· на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;

· на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья, в связи с работой;

· на равное вознаграждение за равный труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного законом минимального размера;

· на отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности рабочего времени, сокращенным рабочим днем для ряда профессий и работ, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, а также оплачиваемых ежегодных отпусков;

· на объединение в профессиональные союзы;

· на судебную защиту своих трудовых прав.
4. Условия труда.  Опасные и вредные производственные факторы. Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний: средства коллективной защиты, плакаты, знаки безопасности, сигнализация. Основные требования по предупреждению электротравматизма.
4.1. Условия труда.
Условия труда - совокупность факторов производственной среды и трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника. Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать требованиям охраны труда.

Условия труда подразделяются на 4 класса: оптимальные, допустимые, вредные и опасные.

Оптимальные условия труда (класс 1) – такие условия, при которых сохраняется здоровье работающих и создаются предпосылки для поддержания высокого уровня работоспособности. Оптимальные нормативы производственных факторов установлены для микроклиматических параметров и факторов трудового процесса. Для других факторов условно за оптимальные принимаются такие условия труда, при которых неблагоприятные факторы отсутствуют либо не превышают уровни, принятые в качестве безопасных для населения.

Допустимые условия труда (класс 2) характеризуются такими уровнями факторов среды и трудового процесса, которые не превышают установленных гигиенических нормативов для рабочих мест, а возможные изменения функционального состояния организма восстанавливаются во время регламентированного отдыха или к началу следующей смены и не должны оказывать неблагоприятного воздействия в ближайшем и отдаленном периоде на состояние здоровья работающих и их потомство. Допустимые условия труда условно относя к безопасным.

Вредные условия труда (класс 3) характеризуются наличием вредных производственных факторов, превышающих гигиенические нормативы и оказывающих неблагоприятное действие на организм работающего и/или его потомство.

4.2. Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболевание: средства коллективной защиты, плакаты, знаки безопасности, сигнализация.

Организационно-технические средства обеспечения безопасности защищают человека от производственных травм и профессиональных заболеваний.

Все средства защиты от воздействия вредных и опасных факторов производственной среды подразделяются на два больших класса: средства индивидуальной защиты (СИЗ) и средства коллективной защиты.

Средства защиты работающих - это средства, применение которых предотвращает или уменьшает воздействие на работающих опасных или вредных производственных факторов.

Коллективные средства - это средства защиты, конструктивно или функционально связанные с производственным оборудованием, производственным помещением.

4.3. Основные требования по предупреждению электротравматизма.

В целях недопущения электротравм работникам не разрешается: 

· пользоваться повреждёнными электророзетками, выключателями, штепсельными вилками и неисправными электроприборами; 

· заниматься самостоятельно ремонтом электроприборов, шнуров, заменять неисправную электроарматуру; 

· применять оголённые концы шнура электропитания приборов вместо штепсельных вилок; 

· протирать влажной тряпкой подключённые к электросети приборы и электроарматуру, прикасаться к ним мокрыми руками; 

· одновременно касаться электроприбора и труб отопления, водопровода, корпусов соседних приборов; 

· подвешивать соединительные провода, шнуры, кабели на гвоздях, металлических предметах или прибивать их к стене гвоздями, закладывать их за трубы, защемлять дверями и т.п.; 

· перекручивать, завязывать в узел провода, шнуры электропитания; 

· вынимать штепсельную вилку из электророзетки за шнур; 

· использовать электроприбор не по назначению, а также в условиях, не отвечающих требованиям инструкции по эксплуатации завода изготовителя; 

· входить и заниматься переключениями в электрощитовых помещениях и других распределительных устройствах; 

5. Общие обязанности работника по охране труда. Общие правила поведения работников на территории института, в производственных и вспомогательных помещениях.
5.1. Общие обязанности работника по охране труда.

Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

· немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);

· бережно относиться к имуществу организации;

5.2. Общие правила поведения работников на территории института, в производственных и вспомогательных помещениях. 

Общие правила поведения для работников на территории Института устанавливаются Правилами внутреннего распорядка.

Работник обязан соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности и правила внутреннего трудового распорядка.

Правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты.

Запрещается употребление спиртных напитков, а также приступать к работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения. 

При заболевании или травмировании как на работе, так и вне ее необходимо сообщить об этом руководителю и обратиться в лечебное заведение.

При обнаружении неисправности оборудования, приспособлений, инструмента сообщить об этом руководителю. Пользоваться и применять в работе неисправные оборудование и инструменты запрещается.

Обращать внимание на знаки безопасности, сигналы и выполнять их требования. Запрещающий знак безопасности с поясняющей надписью «Не включать — работают люди!» имеет право снять только тот работник, который его установил. 

Работник должен обеспечить чистоту рабочего места и уборку проходов от материалов, мусора.

Транспортные средства и работники, перемещающиеся пешком, должны осуществлять движение на территории Института в соответствии со схемой движения

Увидев движущийся навстречу механизм, работник должен встать в безопасное место и уступить дорогу.

Работник должен быть внимательным к сигналам, подаваемым водителями транспортных средств и выполнять их.

При передвижении на работе, по дороге с работы и на работу работник обязан соблюдать правила дорожного движения.

6. Основные требования производственной санитарии и личной гигиены

Ответственность за соблюдение правил личной гигиены и содержание рабочего места в надлежащем состоянии несет каждый работник Института. 

На рабочих местах должны быть созданы необходимые санитарно-гигиенические условия труда в соответствии с нормативами и требованиями производственной санитарии. Этими нормами регламентируются необходимые для здоровья и благоприятного труда площадь и объем производственных помещений, освещение и отопление, метеорологические условия (температура, влажность, давление воздуха), шум и вибрация, содержание пыли в воздухе. 

Помещения и рабочие места должны обеспечиваться искусственным освещением, достаточным для безопасного выполнения работ, пребывания и передвижения людей и удовлетворяющим требованиям действующих нормативных правовых актов.

Работники обязаны соблюдать требования производственной санитарии и личной гигиены, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами:

· работать в удобной обуви, плотно сидящей на ноге, на непромокаемой и нескользящей подошве, в опрятной одежде;

· во время работы (в зависимости от условий труда) пользоваться спецодеждой и предохранительными приспособлениями.

Работник обязан содержать в исправном состоянии станки, оборудование, инструменты и другую выделенную ему технику для выполнения работы и соответствующего, ухода за ней, Работник обязан использовать выделенное ему, оборудование по назначению, выполнять порученную работу. Запрещается эксплуатация оборудования, приспособлений и инструментов в личных целях.

Работникам общественного питания запрещается находиться на рабочих местах без санитарной одежды и форменных головных уборов. Они должны соблюдать чистоту рук, лица, тела, коротко стричь ногти. Запрещается носить украшения. 

Работники, связанные с приготовлением пищи, продажей продуктов должны проходить медицинские осмотры в установленные сроки правилами.

Принимать пищу следует в оборудованных помещениях (столовой, буфете, комнате приема пищи), отвечающих санитарно-гигиеническим требованиям. 

Запрещается: приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

7. Обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных случаев происходящих из-за нарушения требований безопасности и охраны труда.
Несчастный случай может произойти вследствие различных причин: технических, организационных, личностных.

К техническим относятся те причины, которые вызваны: неисправностью машин, механизмов, приспособлений, инструмента, несовершенством технологических процессов, отсутствием или несовершенством оградительных и предохранительных устройств, отсутствием заземления электроустановок, неисправностью электропроводки, недостатки в освещении, вентиляции, отоплении, повышенный шум, вибрация и пр.

К организационным причинам относятся: нарушения норм охраны труда по вине руководителя, отсутствие или недостаточный технический надзор, недостатки в обучении безопасным приемам работы и отдыха, неправильная расстановка рабочей силы, нарушения технологических процессов, неудовлетворительная организация и содержание территории, рабочих мест и пр.

К личностным причинам относятся: недисциплинированность работников, невыполнение указаний, распоряжений руководителя, нарушение требований инструкций по охране труда, самовольное нарушение технологического процесса и пр.

8. Порядок действия работника при несчастном случае.
При несчастном случае на производстве работодатель (его представитель) обязан:

· немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в учреждение здравоохранения;

· принять неотложные меры по предотвращения развития аварийной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц;

· сохранить до начала расследования несчастного случая на производстве обстановку, какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к аварии, а в случае невозможности ее сохранения – зафиксировать сложившую обстановку (составить схемы, сделать фотографии и произвести другие мероприятия);

· обеспечить своевременное расследование несчастного случая на производстве и его учет в соответствии с настоящей главой;

· немедленно проинформировать о несчастном случае на производстве родственников пострадавшего, а также направить сообщение в органы и организации, определенные ТК РФ и иными нормативными актами.

9. Пожарная безопасность. Действия работника при возникновении пожара.
9.1. Пожарная безопасность.
Все работники Института должны допускаться к работе только после прохождения противопожарного инструктажа (вводного, первичного на рабочем месте) с регистрацией в журнале противопожарного инструктажа установленной формы.

На территории организации отходы, мусор, опавшие листья, сухую траву и т.п. следует собирать на специально выделенных площадках и контейнеры или ящики, а затем вывозить. Сжигать горючие отходы на территории организации запрещается.

Территория организации должна иметь наружное освещение, достаточное для быстрого нахождения противопожарных водоисточников, наружных пожарных лестниц, входов в здание.

Запрещается:
· курить в кабинетах, коридорах и других помещениях;

· бросать на пол или в корзины для бумаг окурки, спички;

· оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы, радиоприёмники, телевизоры, компьютеры, принтеры, множительные аппараты и другие электроприборы, за исключением тех приборов, которые предназначены для круглосуточной работы (холодильники);

· использовать самодельные электронагревательные приборы;

· использовать электроустановки, имеющие механические повреждения, или нарушение целостности изоляции электропровода;

· хранить взрывчатые, пожароопасные вещества, горючие жидкости, в помещениях, не предназначенных для этих целей;

· загромождать подходы к противопожарному инвентарю и оборудованию столами, шкафами и другой мебелью.

9.2. Действия работника при их возникновении пожара.
Каждый служащий при обнаружении пожара или признаков горения, обязан:
· сообщить о случившемся по телефону 112;

· адрес объекта;

· место и причину возникновения пожара;

· есть ли опасность для людей;

· телефон для связи;

· назвать свою фамилию;

· сообщить руководству, персоналу и посетителям о пожаре;

· отключить электроэнергию и принять меры по ликвидации загорания с помощью первичных средств пожаротушения; 

· принять меры по эвакуации людей, тушению пожара и сохранности материальных ценностей;

· выполнять указания и распоряжения ответственных за пожарную безопасность.

Руководители и лица, назначенные ответственными за обеспечение пожарной безопасности, прибывшие к месту пожара, обязаны:
· продублировать сообщение о возникновении пожара в пожарную охрану и поставить в известность вышестоящих руководителей;
· в случае угрозы жизни людей немедленно организовать их спасение, используя для этого имеющиеся силы и средства;

· проверить включение в работу автоматических систем противопожарной защиты;

· при необходимости отключить электроэнергию, выполнить другие мероприятия, способствующие предотвращению развития пожара и задымленности помещений;

· прекратить все работы в здании, кроме работ, связанных по ликвидации пожара;

· удалить за пределы опасной зоны всех работников, не участвующих в тушении пожара;

· осуществить общее руководство по тушению пожара до прибытия подразделения пожарной охраны;

· обеспечить соблюдение требований безопасности работниками, принимающими участие в тушении пожара;

· одновременно с тушением пожара организовать эвакуацию и защиту материальных ценностей;

· организовать встречу подразделений пожарной охраны и оказать помощь в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара;

· сообщать подразделениям пожарной охраны, привлекаемым для тушения пожара и проведения связанных с ним первоочередных аварийно-спасательных работ, сведения о хранящихся на объекте опасных взрывчатых сильнодействующих ядовитых веществах, необходимые для обеспечения безопасности личного состава.

10. Первая помощь пострадавшим и последующие действия работников при возникновении несчастного случая.

Первая помощь пострадавшим – это комплекс мероприятий, направленных на восстановление и сохранение жизни и здоровья пострадавшего, осуществляемых не медицинскими работниками (взаимопомощь) или самим пострадавшим (самопомощь). Организация инструктажа и обучение приемам оказания первой помощи пострадавшему возлагается на руководителя образовательного учреждения.

Одним из важнейших положений оказания первой помощи является ее срочность: чем быстрее она оказана, тем больше надежды на благоприятный исход. Поэтому первая помощь при травмах и отравлениях оказывается пострадавшему немедленно на месте происшествия, используя медикаменты и перевязочные средства, имеющиеся в аптечке первой помощи. Аптечка первой помощи должна периодически пополняться, и медикаменты с истекшим сроком хранения своевременно заменяться. 

При необходимости оказания квалифицированной медицинской помощи пострадавший отправляется в ближайшее лечебное учреждение.

Необходимо собрать нужную информацию до звонка в «112»: 

· количество пострадавших; 

· пол; 

· возраст (примерный); 

· что произошло;

· точный адрес с ориентирами, как можно проехать, если машина не сможет подъехать к самому месту ЧС, то где и кто будет встречать. 

Оставить свой номер телефона. У бригады могут быть уточнения по мере выдвижения к вам. Это особенно важно, если случай произошел в незнакомом месте. 

Трубку вешать только после того, как повесит диспетчер. 

Помните! 1 бригада — один пострадавший! Поэтому при вызове указывайте количество пострадавших! 

О каждом несчастном случае, происшедшем с работником, пострадавший или очевидец несчастного случая немедленно извещает непосредственного руководителя работ, который обязан:

немедленно организовать первую помощь пострадавшему и, при необходимости, его доставку в ближайшее лечебное учреждение;

сообщить о происшедшем несчастном случае руководителю учреждения;

сохранить до начала расследования обстановку места происшествия (если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не приведет к аварии).

Руководитель учреждения обязан:

· немедленно принять меры к устранению причин несчастного случая;

· сообщить о происшедшем несчастном случае вышестоящему руководству, родственникам пострадавшего или лицам, представляющих его интерес;

· запросить заключение из медицинского учреждения, в которое доставлен пострадавший, о характере и тяжести травмы.

10.1. Перечень состояний, при которых оказывается первая помощь

Отсутствие сознания.

Остановка дыхания и кровообращения.

Наружные кровотечения.

Инородные тела верхних дыхательных путей.

Травмы различных областей тела.

Ожоги, эффекты воздействия высоких температур, теплового излучения.

Отморожение и другие эффекты воздействия низких температур.

Отравления.

10.2. Перечень мероприятий по оказанию первой помощи

Мероприятия по оценке обстановки и обеспечению безопасных условий для оказания первой помощи:

· определение угрожающих факторов для собственной жизни и здоровья;

· определение угрожающих факторов для жизни и здоровья пострадавшего;

· устранение угрожающих факторов для жизни и здоровья;

· прекращение действия повреждающих факторов на пострадавшего;

· оценка количества пострадавших;

· извлечение пострадавшего из транспортного средства или других труднодоступных мест;

· перемещение пострадавшего.

Вызов скорой медицинской помощи, других специальных служб, сотрудники которых обязаны оказывать первую помощь в соответствии с федеральным законом или со специальным правилом.

Мероприятия по восстановлению проходимости дыхательных путей и определению признаков жизни у пострадавшего:

· запрокидывание головы с подъемом подбородка;

· выдвижение нижней челюсти;

· определение наличия дыхания с помощью слуха, зрения и осязания;

· определение наличия кровообращения, проверка пульса на магистральных артериях.

Мероприятия по проведению сердечно-легочной реанимации до появления признаков жизни:

· давление руками на грудину пострадавшего;

· искусственное дыхание "Рот ко рту";

· искусственное дыхание "Рот к носу";

· искусственное дыхание с использованием устройства для искусственного дыхания.

Мероприятия по поддержанию проходимости дыхательных путей:

· придание устойчивого бокового положения;

· запрокидывание головы с подъемом подбородка;

· выдвижение нижней челюсти.

Мероприятия по обзорному осмотру пострадавшего и временной остановке наружного кровотечения:

· обзорный осмотр пострадавшего на наличие кровотечений;

· пальцевое прижатие артерии;

· наложение жгута;

· максимальное сгибание конечности в суставе;

· прямое давление на рану;

· наложение давящей повязки.

Мероприятия по подробному осмотру пострадавшего в целях выявления признаков травм, отравлений и других состояний, угрожающих его жизни и здоровью, и по оказанию первой помощи в случае выявления указанных состояний:

· проведение осмотра головы;

· проведение осмотра шеи;

· проведение осмотра груди;

· проведение осмотра спины;

· проведение осмотра живота и таза;

· проведение осмотра конечностей;

· наложение повязок при травмах различных областей тела, в том числе ок-клюзионной (герметизирующей) при ранении грудной клетки;

· проведение иммобилизации (с помощью подручных средств, аутоиммобилизация, с использованием изделий медицинского назначения);

· фиксация шейного отдела позвоночника (вручную, подручными средствами, с использованием изделий медицинского назначения);

· прекращение воздействия опасных химических веществ на пострадавшего (промывание желудка путем приема воды и вызывания рвоты, удаление с поврежденной поверхности и промывание поврежденной поверхности проточной водой);

· местное охлаждение при травмах, термических ожогах и иных воздействиях высоких температур или теплового излучения;

· термоизоляция при отморожениях и других эффектах воздействия низких температур.

Придание пострадавшему оптимального положения тела.

Контроль состояния пострадавшего (сознание, дыхание, кровообращение) и оказание психологической поддержки.

Передача пострадавшего бригаде скорой медицинской помощи, другим специальным службам, сотрудники которых обязаны оказывать первую помощь в соответствии с федеральным законом или со специальным правилом.

ЧАСТЬ 2. передвижении и пребывании на территории, в учебных, лабораторных, производственных помещениях.

11. Общие требования безопасности
Работник, обучающийся обязан:

· соблюдать требования правил внутреннего трудового распорядка, установленные в КТИ (филиале) ВолгГТУ;

· соблюдать установленные режимы труда и отдыха;

· соблюдать требования инструкций по пожарной безопасности, по электробезопасности, по эксплуатации оборудования;

Работник, обучающийся должен знать местоположение средств оказания первой помощи, первичных средств пожаротушения, главных и запасных выходов, путей эвакуации в случае аварии или пожара.

На работника, обучающегося могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы:

· движущиеся транспортные средства и самоходные механизмы;

· повышенное скольжение (вследствие обледенения, увлажнения и замасливания поверхностей покрытия территории и помещений);

· предметы, находящиеся на поверхности покрытия территории и помещений (шланги, кабели и др.);

· повышенный уровень шума;

· повышенное содержание вредных веществ в воздухе;

· недостаточная освещенность территории и помещений;

· слепящее действие от прожекторного освещения, света фар автотранспорта;

· низко расположенные конструктивные элементы зданий и сооружений.

Работник, обучающийся извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае и о каждом случае микротравматизма происшедшем в институте, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого заболевания.
12. Требования безопасности при передвижении и пребывании работников, обучающихся на территории КТИ (филиала) ВолгГТУ

При передвижении по территории одеваться в соответствии с погодными условиями.

Передвигаться по территории спокойным шагом, лицом по направлению движения, во время ходьбы быть внимательным и контролировать изменение окружающей обстановки. При возникновении возможной опасности изменить направление движения и покинуть опасную зону.

Во время передвижения по территории визуально контролировать состояние покрытия (пол, асфальтовое покрытие и т.п.). При наличии выбоин, вмятин, выпуклостей, посторонних предметов, открытых колодцев и трапов, скользких поверхностей (лед, снег, пролитые жидкости) изменить направление движения и обойти опасное место на безопасном расстоянии.

Передвигаться по территории по установленным маршрутам (коридоры, лестничные марши, проходы между рабочими местами и т.п.) Запрещается входить или выходить из зданий через оконные проемы.

При передвижении по лестничным маршам:

· держаться за перила;

· не переступать и не перепрыгивать через несколько ступеней лестницы;

· не перевешиваться через перила;

· не кататься на перилах;

· не переносить предметы, держа их перед собой, загораживая путь передвижения.

При передвижении по внутреннему двору и стоянке автотранспорта перед центральным входом:

· не заходить за установленные ограждения;

· не приближаться к местам проведения погрузочно-разгрузочных работ, ремонтно-строительных работ, к местам выполнения работ на высоте (лестницы, стремянки, козлы, подмости, леса, вышки и т.п.);

· не приближаться к дверям и воротам электрических подстанций (распределительных, трансформаторных, комплексных);

· не приближаться к маневрирующему автотранспорту;

· не перебегать дорогу перед движущимся автотранспортом, грузовыми тележками;

· угол здания обходить не спеша, на расстоянии на менее 1.5 метра, удостоверившись в отсутствии движущегося автотранспорта, грузовых тележек и т.п.

· не перепрыгивать (перелезать) через траншеи, канавы, колодцы, трубопроводы, оборудование, тару;

· не ходить по проходам, залитым маслом и другими жидкостями, которые способствуют скольжению;

· в весенний, осенний, зимний период не приближаться к местам возможного падения сосулек, не наступать на не убранную наледь и снег.

При передвижении по территории запрещается ходить по мокрому покрытию (пол) во время проведения влажной уборки, необходимо обойти этот участок или дождаться окончания уборки и высыхания покрытия.

При передвижении по территории института мимо дверей (ворот) передвигаться на расстоянии от дверей (ворот) исключающем столкновение при резком открытии дверей (ворот). Не стоять перед дверьми (воротами).

Запрещается передвигаться по территории на платформах грузовых тележек, на подъемном устройстве автопогрузчика, на подножке автотранспорта.

Во избежание травмирования головы быть внимательным при передвижении возле низко расположенных конструктивных элементов зданий и сооружений.

Запрещается наступать на электрические кабели и шнуры переносных электропотребителей, открывать дверцы электрошкафов.

При передвижении по территории:

· соблюдать повышенную осторожность;

· не приближаться к рабочим местам с работающим металлообрабатывающим оборудованием;

· не приближаться к местам производства электрогазосварочных работ;

· не приближаться к находящимся в движении механизмам, не огражденным частям станков и машин, а также к электропроводам, заземляющим проводам.

Общие требования безопасности при нахождении в зданиях и сооружениях:

· не устанавливать навесные полки (книжные, для документов, инструментов и т.п.), подставки для цветов, стенды и тому подобное над рабочим местом;

· не хранить крупногабаритные или тяжелые предметы на шкафах (для документов или одежды) и столах, не предназначенных для этого;

· не выбрасывать наружу через окна и форточки какие-либо предметы;

· не садиться и не становиться ногами на подоконники закрытых или открытых окон;

· не перевешиваться через подоконники открытых окон;

· не садиться на трубы и батареи центрального отопления.

Запрещается подниматься на стул, стол, тумбочку подоконник и т.п. для поливки цветов; постановки книг или документов на полки и антресоли; подвески штор, плакатов; открытия мытья или протирки окон. Для выполнения таких работ использовать штатные лестницы, лестницы стремянки, подмости.

Не использовать для сидения случайные (не предназначенные для этого) предметы (ящики, бочки, тару, и т.п.), оборудование.

Запрещается входить в технические и хозяйственные помещения с ограниченным допуском (электрощитовая, склад, кухня, подвал, чердак и т.п.), в таких помещениях правомочны находиться только работники при выполнении своих трудовых обязанностей.

Запрещается залезать на деревья, заборы, ограждения, крыши зданий и сооружений, пожарные лестницы за исключением случаев выполнения своих профессиональных обязанностей по указанию руководителя работ.

Запрещается контактировать с безнадзорными животными при нахождении их на территории института. 

ЧАСТЬ 3. охранА труда при выполнении работ на офисной организационной технике (для профессий, не относящихся к категории рабочих).

13. Общие требования охраны труда
Во время работы на компьютере и другой оргтехнике на работника могут влиять
следующие опасные и вредные факторы:

· повышенный уровень электромагнитных излучений;

· повышенный уровень статического электричества;

· пониженная ионизации воздуха;

· статические физические перегрузки, связанные с длительным сидячим положением тела;

· перенапряжение зрительных анализаторов;

· недостаточная освещенность рабочего места;

· сопутствующие длительной сидячей работе факторы: болевые симптомы в пояснице и позвоночнике, венозная недостаточность.

Осветительные установки должны обеспечивать равномерное освещение и не должны образовывать ослепляющих отблесков на клавиатуре, а также на экране монитора по направлению глаз.

При работе с компьютером, принтером, ксероксом и другой периферийной техникой не допускается расположение рабочего места в помещениях без естественного освещения, без наличия естественной или искусственной вентиляции.

Осветительные установки должны обеспечивать равномерное освещение и не должны образовывать ослепляющих отблесков на клавиатуре и других частях пульта, а также на экране дисплея по направлению глаз оператора.

Угол наклона экрана монитора или ноутбука по отношению к вертикали должен составлять 10-15 градусов, а расстояние до экрана - 400-600 мм.

Угол зрения к центру экрана должен быть прямым и составлять 90 градусов.

Освещение должно быть смешанным (естественным и искусственным).

В помещении кабинета и на рабочем месте необходимо поддерживать чистоту и порядок, проводить систематическое проветривание.

Обо всех выявленных во время работы неисправностях оборудования необходимо доложить руководителю, в случае поломки необходимо остановить работу до устранения аварийных обстоятельств. При обнаружении возможной опасности предупредить окружающих и немедленно сообщить руководителю; содержать в чистоте рабочее место и не загромождать его посторонними предметами.

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

14. Требования безопасности перед началом работы с компьютером (ноутбуком) и другой оргтехникой

Осмотреть и убедиться в исправности оборудования, электропроводки. В случае обнаружения неисправностей к работе не приступать. Сообщить об этом руководителю и только после устранения неполадок и его разрешения приступить к работе.

Проверить освещение рабочего места, при необходимости принять меры к его нормализации.

Проверить наличие и надёжность защитного заземления оборудования.

Проверить состояние электрического шнура и вилки.

Проверить исправность выключателей и других органов управления персональным компьютером и оргтехники.

При выявлении любых неисправностей, компьютер и оргтехнику не включать и немедленно поставить в известность руководителя образовательного учреждения об этом.

Тщательно проветрить помещение с персональным компьютером и оргтехникой, убедиться, что микроклимат в помещении находится в допустимых пределах: температура воздуха в холодный период года - 22-24°С, в теплый период года - 23-25° С, относительная влажность воздуха — 40-60%.

Очистить экран видеомонитора от пыли.

Включить монитор и проверить стабильность и четкость изображения на экране, убедиться в отсутствии запаха дыма от компьютера и оргтехники.

Настроить работу приборов, устранить блики, отрегулировать яркость и контрастность экрана.

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

О выявленных нарушениях требований по охране труда, которые работник самостоятельно не может устранить, сообщить специалисту по охране труда (лицу, ответственному за охрану труда в учреждении) для принятия мер по их устранению.

15. Требования безопасности во время работы с компьютером (ноутбуком) и другой оргтехникой
Включать и выключать компьютер, ноутбук и любую оргтехнику только выключателями, запрещается проводить отключение вытаскиванием вилки из розетки.

Запрещается снимать защитные устройства с оборудования и работать без них.

Не допускать к компьютеру и оргтехнике посторонних лиц, которые не участвуют в работе.

Запрещается перемещать и переносить системный блок, монитор, принтер, любое оборудование, которое находится под напряжением.

Запрещается во время работы пить какие-либо напитки, принимать пищу.

Запрещается любое физическое вмешательство в устройство компьютера, принтера, сканера, ксерокса во время их работы.

Запрещается оставлять включенное оборудование без присмотра.

Запрещается класть предметы на компьютерное оборудование, мониторы, экраны и оргтехнику.

При работе на ксероксе и принтере во избежание поражения электротоком при устранении блокировки бумаги отключайте аппараты от сети. Отключайте оборудование от сети при длительном простое.

Самостоятельно разбирать и проводить ремонт электронной и электронно-механической части компьютера, периферийных устройств, оргтехники запрещается. Эти работы может выполнять только специалист или инженер по техническому обслуживанию компьютерной техники.

При работе на персональном компьютере необходимо чётко выполнять установленный режим труда и отдыха, который учитывает функциональное напряжение труда, динамику систем организма и работоспособности и предполагает обязательное выполнение регламентированных перерывов.

В режиме работы за компьютером должны быть перерывы через каждый час работы на 5-10 минут, а через 2 часа - на 15 минут.

Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления следует выполнять комплексы упражнений для глаз или организовывать физкультурные паузы.

Компьютер, любые его периферийные устройства, оргтехнику необходимо использовать в соответствии с эксплуатационной документацией к ним.

Обо всех выявленных неисправностях и сбоях в работе аппаратуры необходимо сообщить непосредственно инженеру по обслуживанию компьютерной техники или руководителю.

16. Требования безопасности по окончании работы 

Отключить компьютер, ноутбук, телевизор, плазменную панель, монитор, принтер, ксерокс, сканер, колонки и другую оргтехнику от электросети, для чего необходимо отключить тумблеры, а потом вытащить штепсельные вилки из розетки.

При отключении штепсельную вилку держать за корпус. Запрещается отключать ПК за электропровод. При отключении ПК со съемным шнуром питания сначала необходимо отключить вилку от розетки, а затем отключить питающий шнур от ПК.

Протереть внешнюю поверхность компьютера специальной салфеткой для чистки оргтехники.

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

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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