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Программа первичного инструктажа на рабочем месте 

уборщика служебных (офисных) помещений __________________________________________

     (наименование организации, структурного подразделения)
Самара

2010г.

План

проведения первичного инструктажа уборщика служебных (офисных) помещений на рабочем месте

1. Общие сведения о производственном процессе. Основные опасные и вредные производственные факторы, возникающие при выполнении уборочных работ. 

2.  Безопасная организация и содержание рабочего места.

3. Основные опасные зоны.     Средства  безопасности оборудования. Требования по предупреждению электротравматизма.

4. Порядок подготовки к работе (проверка исправности инструмента и приспособлений, средств защиты).

5. Безопасные приемы и методы работы. Действия при возникновении опасной ситуации.

6. Средства индивидуальной защиты на данном рабочем месте и правила пользования ими.

7. Схема безопасного передвижения на территории организации, предприятия. 

8. Требования безопасности при погрузочно-разгрузочных работах и транспортировке грузов.

 9. Характерные причины аварий, взрывов, пожаров, случаев производственных травм. Меры предупреждения аварий, взрывов, пожаров. Обязанность и действия при аварии, взрыве, пожаре. 

             10. Ознакомление работника с требованиями инструкции по охране труда. Выдача инструкции по охране труда  уборщика служебных (офисных) помещений.

11. Контрольный опрос с целью проверки усвоения – 5 мин.

1. Общие сведения о производственном процессе и оборудовании на данном рабочем месте. Основные опасные и вредные производственные факторы, возникающие при выполнении уборочных работ.

                1.1. Производственный процесс работ уборщика служебных (офисных) помещений (далее — уборщика) включает: 

· протирка поверхностей офисной мебели, оргтехники, электробытовых приборов (кондиционеров, холодильников, кулеров и др.), находящихся в офисном помещении;

· обметание паутины в недоступных для мытья местах;

· протирка подоконников, настенных панелей, дверных полотен и косяков;

· подметание и мытье полов офисных помещений (и прилегающих к нему коридоров - если это определено утвержденной схемой уборки);

· уборка напольных покрытий при помощи пылесоса, полотера; чистка мягкой мебели пылесосом;

· протирка и мытье  оконных стекол, оконных рам, подоконников, чистка зеркал;

· протирка плафонов светильников (с установленной периодичностью);

· полив горшечных цветов;

· опорожнение и мытье офисных мусорных урн;

· приготовление моющих и дезинфицирующих растворов для моечных работ;

· сбор и вынос мусора.              

       (Нормы обслуживания на одного уборщика при выполнении работ указаны в  Постановлении Госкомитета СССР по труду от 29.12.1990 года № 469.)

                      1.2. Уборщик при выполнении уборочных работ использует ручной уборочный инвентарь, инструмент и приспособления, электрическое уборочное оборудование (пылесос, полотер и т.д.), электрические водонагреватели.      

                        1.3. На уборщика в процессе трудовой деятельности могут воздействовать следующие опасные и вредные производственные факторы:   
· повышенная запыленность воздуха рабочей зоны; 

· повышенная температура воды, используемой для уборочных работ; 

· повышенная подвижность воздуха; 

· повышенное значение напряжения в электрической цепи питания электрического уборочного оборудования;

· острые кромки, заусенцы и неровности поверхностей оборудования, инвентаря, инструмента и приспособлений;

· недостаточная освещенность рабочей зоны;

· химические факторы (при приготовлении дезинфицирующих, моющих растворов); 

· работа на высоте относительно поверхности земли при работе с использованием лестниц-стремянок;

· физические перегрузки.

2. Безопасная организация и содержание рабочего места.

    2.1. Инвентарь, инструмент, приспособления должны соответствовать нормам безопасности по визуальным параметрам, что в свою очередь должно быть подтверждено соответствующим сертификатом.

               2.2. Металлические корпуса электропотребляющего оборудования должны быть заземлены (занулены). Запрещается использовать в качестве контура заземления паропроводные, водопроводные, газовые, отопительные и другие трубы, радиаторы и т. п.

               2.3. Питающие электрические кабели должны иметь ненарушенную изоляцию и сечение, соответствующее передаваемой мощности.

                2.4. Помещение, в котором будут выполняться уборочные работы, должно быть оборудовано:

· системами освещения;

· системой вентиляции, кондиционирования и отопления;

· устройствами    защиты    от    поражения     электрическим    током    (защитным заземлением, занулением, защитным отключением - УЗО);

· средствами автоматического пожаротушения и связи;

· первичными средствами пожаротушения.

3. Основные опасные зоны. Средства безопасности оборудования. Требования по предупреждению электротравматизма.

   3.1. Основными опасными зонами при выполнении уборочных работ в помещениях офиса являются:

· перепад высоты при выполнении работ с использованием лестниц- стремянок;

· места расположения электрощитовых, электрических распределительных устройств  и т.п.

                3.2. Уборщики для предупреждения электротравматизма должны быть обучены по электробезопасности (как правило - на 1 группу с ежегодным подтверждением).

                3.3. Перед применением электроприбора необходимо с помощью внешнего осмотра убедиться в исправности его корпуса, электровилки, шнура питания, а также в надежности крепления электророзетки и ее целостности. Применять разрешается только исправное электрооборудование, укомплектованное всеми деталями, предусмотренными конструкцией, и только по их прямому назначению.

                3.4. После включения электроприбора в сеть не следует оставлять его без присмотра. При нагревании воды в электрокипятильниках следует обязательно контролировать уровень жидкости для предотвращения ее выкипания и, как результат этого, - возникновения пожара.

                3.5. Необходимо следить за состоянием электрошнура питания, не допускать его скручивания, передавливания и порезов, не допускать падения электроприборов, особенно во включенном состоянии.

                3.6. В случае ощущения воздействия электротока при прикосновении к корпусу прибора, электрошнуру, при появлении искрения, запаха гари повреждения элементов электроприбора, необходимо немедленно отключить его от электросети, поставить в известность непосредственного руководителя о случившемся.
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 Ремонт своими силами неисправного электроприбора, сети и приборов освещения, замена перегоревших электроламп  запрещается.

 3.7. Электроприборы после окончания работы следует отключить от сети. Приборы с нагревательными элементами разрешается убирать в установленные для них места только после полного их остывания. Шнуры питания следует складывать, не допуская их излома и скручивания.

                3.8. Перед уходом с рабочего места необходимо убедиться в отключенном состоянии всех электроприборов и оборудования освещения.

4.  Порядок подготовки к работе (проверка исправности  инструмента, приспособлений и других средств защиты).

                4.1. Перед началом работы уборщик обязан:

· надеть исправную спецодежду, спецобувь и другие установленные средства индивидуальной защиты;

· проверить исправность инструмента, приспособлений (ведра, совка, щетки и т.п.)

· проверить отсутствие в обтирочном материале и тряпках колющих и режущих предметов; 

· перед мытьем окон проверить прочность крепления стекол и самих рам;

· перед выполнением работ с лестницы-стремянки осмотреть её, проверить наличие инвентарного номера, дату следующего испытания.

              При осмотре деревянной лестницы обратить внимание:

           - на соответствие её техническим требованиям, на состояние древесины, а также на качество пропитки покрытий. Трещины в ступеньках и тетиве допускаются длиной не более 100 мм и глубиной не более 5 мм. При этом трещины не должны ослаблять тетиву и ступеньки лестницы. Какие-либо заделки трещин или надломов шпатлевкой, склеиванием или другим способом запрещаются. Упоры, которыми заканчивается тетива, должны быть плотно закреплены на ней и не иметь люфта;
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            - лестница-стремянка должна быть снабжена устройством, предотвращающим возможность сдвига и опрокидывания её при работе. На нижних концах лестницы - стремянки должны быть оковки с острыми наконечниками для установки на земле. При использовании её на гладких опорных поверхностях (паркет, металл, плитка, бетон и др.) вместо оковок  должны быть надеты башмаки из резины или другого противоскользящего материала. При истирании резиновых башмаков последние должны быть заменены, затупившиеся наконечники заточены; 

- стремянка должна иметь исправное приспособление (крюки, цепи), не позволяющее ей самопроизвольно раздвигаться во время работы. 
 Запрещается производить протирку плафонов, подвешенных к потолку, с приставной лестницы, поддерживаемой другим работником, (равно как и с табуретов или других, случайных, предметов).

· осмотреть место уборки, имеющуюся мебель (столы, стулья и т.п.) установить их в положение, удобное для уборки;

· перед применением пылесоса и других электроприборов проверить:

               -  отсутствие внешних повреждений розетки и вилки;

               -  соответствие величин напряжения в сети и электроприбора;

               - затяжку крепежных винтов и исправность съемных деталей на электроприборе;
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  - отсутствие оголенных токоведущих жил питающего кабеля (провода);

· не приступать к работе с поврежденной кожей рук.
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Безопасные приемы и методы работы. Действия при возникновении опасной ситуации.

                5.1. При выполнении работ уборщик обязан:

·  протирку стекол выполнять, не вставая на подоконник, а только открыв окна в комнату. Верхнюю часть окна, протирать с применением швабры с длинной ручкой либо применяя для подъема на высоту испытанную лестницу-стремянку;

·  при протирке стен, потолков, шкафов пользоваться щеткой с длинной ручкой;

· поверхность офисных столов предварительно обмести ручной щеткой, после протереть слегка влажной тряпкой. Перед уборкой столов убедиться, что на них нет острых предметов (иголок, кнопок, осколков стекла и т.п.), при наличии таких предметов собрать их, а осколки стекла смести щеткой в совок. При переходе от стола к столу следить за тем, чтобы не зацепить ногами свисающие электрические и телефонные провода;

·  не приступать к мытью пола пока он не будет подметен влажной щеткой и не будут удалены с пола случайные предметы: гвозди, битое стекло, иголки и другие режущие предметы;

· дощатые полы, которые имеют заусенцы, мыть только шваброй;

· вентили, краны на трубопроводах открывать медленно, без рывков и больших усилий. Не применять для этих целей молотки, гаечные ключи и другие предметы;
· наполняя ведро, наливать сначала холодную, а затем горячую воду;
·  переносить горячую воду в закрытой посуде, а если для этой цели применяется ведро без крышки, то наполнять его не более чем на ¾ вместимости;

·  промывая тряпку в  воде, слегка потрясти ее, и только затем отжать, чтобы избежать травмы рук мелкими острыми предметами;

·  перед сливом использованной воды проверить отсутствие в ведре мусора, тряпок, бумаг, пищевых отходов и других твердых предметов;

·  при приготовлении моющих и дезинфицирующих растворов работать в резиновых перчатках;

·  следить, чтобы дезинфицирующие вещества не попадали на кожу;

·  протирать настольные электрические лампы, камины, холодильники, вентиляторы и другие бытовые электроприборы, а также оргтехнику, отключив их от электросети (вынуть вилку из розетки). Расположенные в помещении закрытые электрощиты, розетки, выключатели протирать только сухой ветошью;

·  при обнаружении неисправности электропроводки, канализационных труб, труб систем отопления необходимо поставить в известность непосредственного начальника;

·  при работе с пылесосом не наступать на питающий провод, а также он не должен прикасаться к металлическим, горячим, влажным предметам. При перерыве в подаче электроэнергии или в работе пылесос следует отключать от сети. Снятие с пылесоса фильтра (пылевого мешка) производить только при отключенном двигателе.

·  при работе вблизи электроустановок следует быть особенно осторожным, нельзя прикасаться к голым или даже изолированным проводам, а также к частям электрооборудования.

·  во избежание скольжения людей, проходящих по свежевымытым полам, после мытья следует тщательно вытирать избыток влаги; 

· уборщику запрещается:

           -  применять для уборки воду с температурой выше 50 градусов Цельсия, а также сильнодействующие ядовитые и горючие вещества (кислоты, растворители, каустическую соду, бензин и т.д.);

           - производить уборку мусора и уплотнять его в урне, ящике непосредственно руками;

           - мыть и протирать окна со стороны фасада, вставая на отливы подоконников;

           - касаться батареи отопления, водопроводных, газовых труб и других металлических предметов при работе с пылесосом;

           -  мыть руки в бензине, эмульсиях, керосине;

· при выполнении работ с использованием лестницы-стремянки соблюдать следующие правила:           

           -  не работать с двух верхних ступенек стремянок, не имеющих перил или упоров; 

           -  не вставать на ступеньки стремянки более чем одному человеку; 

           - при переноске лестницы двумя работниками лестницу необходимо нести наконечниками назад, предупреждая встречных об осторожности. При переноске лестницы одним работником держать её в наклонном положении так, чтобы передний конец ее был приподнят над землей не менее чем на 2 м;

· во время работы с использованием уборочных машин соблюдать требования безопасности, изложенные в эксплуатационной документации завода-изготовителя, использовать машины только для тех работ, которые предусмотрены инструкцией по их эксплуатации.

                5.2. При возникновении поломок используемого в работе электрооборудования, прекратить его эксплуатацию, отключить подачу электроэнергии, поставить в известность непосредственного начальника и действовать в соответствии с полученными указаниями.

6. Средства индивидуальной защиты на данном рабочем месте и правила пользования ими.

6.1.  В соответствии с «Типовыми нормами бесплатной выдачи СИЗ работникам сквозных профессий всех отраслей экономики» (приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ № 541-н от 01.10. 2008 г.), уборщику полагаются:

	Пункт приказа,

наименование 

профессии
	Наименование 

средств индивидуальной 

защиты
	Кол-во 

штук/компл. 

на 1 год

	П. 84.   Уборщик производственных и служебных помещений
	Халат х/б или из смешанных тканей
	1

	
	Рукавицы комбинированные 

или

Перчатки с полимерным покрытием          
	6 пар

6 пар


                6.2. Выдача средств индивидуальной защиты работникам осуществляется непосредственным руководителем под роспись в специальном журнале. Сроки пользования средствами индивидуальной защиты исчисляются со дня фактической выдачи их работникам.        

                6.3. Средства индивидуальной защиты необходимо использовать при работе во всех случаях. Неприменение средств индивидуальной защиты может привести к несчастным случаям: порезам, попаданию вредных веществ на кожу.

                6.4. Личную одежду и спецодежду необходимо хранить в специально отведенных для этого местах. Выносить спецодежду за пределы организации запрещается. 

                6.5. Работники должны бережно относиться к выданным в их пользование средствам индивидуальной защиты, своевременно ставить в известность непосредственного начальника о необходимости химчистки, стирки, сушки, ремонта, дезинфекции (обезвреживания, обеспыливания) специальной одежды и обуви (если эта необходимость выходит за рамки утвержденного в организации графика приведения в порядок СИЗ).

           Пришедшие в негодность средства индивидуальной защиты сдаются также непосредственному руководителю и списываются актом при участии бухгалтерии.

                6.6.  На основании Постановления Минтруда и соцразвития РФ № 45 от 4 июля 2003 г «уборщику производственных и служебных помещений» на работах, связанных с загрязнением полагается 400 граммов мыла в месяц (ежемесячно сверх находящегося при умывальниках).
7. Схема безопасного передвижения работающих на территории организации, предприятия.

            Разрабатывается  и утверждается конкретно для каждой организации, предприятия.
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8. Требования безопасности при погрузочно-разгрузочных работах и транспортировке грузов.

  8.1. Погрузку, разгрузку грузов вручную производить, если масса (вес) груза не превышает норм:

· 16 кг для подростков мужского пола от 16 до 18 лет;

· 50 кг для мужчин старше 18 лет.          

 При переносе тяжестей вручную норма предельно допустимых нагрузок для женщин составляет:

· подъем и перемещение тяжестей при чередовании с другой работой (до 2 раз в час) -10 кг;

· подъем и перемещение тяжестей постоянно в течение рабочей смены -  7 кг;

При погрузке, разгрузке грузов вручную в массу поднимаемого и перемещаемого груза включается масса тары и упаковки.

9.  Характерные причины аварий, взрывов, пожаров, случаев производственных травм. Меры предупреждения аварий, взрывов, пожаров. Обязанность и действия при аварии, взрыве, пожаре. Способы применения имеющихся на участке средств пожаротушения, противоаварийной защиты и сигнализации, места их расположения.

                9.1. Характерными причинами аварий, взрывов, пожаров, случаев производственных травм являются, как правило:

· эксплуатация неисправного оборудования;

· применение оборудования, инструментов, приспособлений, сырья, материалов не по назначению;

· ошибочная эксплуатация оборудования, инструментов, приспособлений, сырья, материалов в связи с отсутствием достаточного обучения либо по умыслу;
· личная недисциплинированность работника (нарушение требований трудовой дисциплины, нахождение на работе в нетрезвом состоянии, несоблюдение правил дорожного движения).
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                9.2. Уборщик должен знать план эвакуации (на каждом этаже здания), местоположение своего служебного помещения по отношению к основным и запасным выходам из здания, местонахождения первичных средств пожаротушения (согласно плану эвакуации) и правила пользования ими.                

                 9.3. В случае возникновения пожара в служебном помещении необходимо: 
· немедленно сообщить о случившемся в пожарную охрану по телефону «01», или 112 (сотовая связь);

· немедленно поставить в известность руководителя подразделения, в помещениях  которого обнаружено возгорание и своего непосредственного начальника;

· принять меры к тушению пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения;

· если ликвидировать очаг горения собственными силами не представляется возможными - выйти из кабинета и закрыть дверь, не запирая ее;

· покинуть   опасную   зону   и   действовать   в   соответствии   с   указанием руководителя и работников противопожарной службы.                   
9.4. В случаях иных аварийных ситуаций следует: оповестить об опасности окружающих людей, поставить в известность непосредственного руководителя о случившемся и действовать в соответствии с разработанным в организации планом ликвидации аварий.
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