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Инструкция  №  12/11
по общим вопросам охраны труда для сотрудников ДВФУ

1.Общие требования безопасности.

1.1.Настоящая инструкция предназначена  для  сотрудников ДВФУ, в том числе  и для тех, работа которых связана с нахождением вне территории университета, с командировками на транспорте  университета.

1.2.Охрана труда –это система правовых норм, устанавливающих обязательные для всех сотрудников университета требования и правила по обеспечению безопасных и здоровых условий труда, норм, регулирующих проведение надзора и контроля за соблюдением законодательства об охране труда, а также устанавливающих ответственность за нарушение этого законодательства .

1.3.Администрация университета несет ответственность за создание безопасных и безвредных условий труда, за своевременное обеспечение сотрудников спецодеждой, спецобувью, защитными средствами и инструментом, за обучение работающих сотрудников, за соблюдение трудового законодательства, за соблюдение режима рабочего времени и времени отдыха.

1.4.Не оставайтесь безучастными, заметив нарушение требований безопасности другими работниками и студентами или опасность для окружающих, предупредите работника (студента) о необходимости соблюдения требований, обеспечивающих безопасность работ, учебы. Требуйте от администрации обеспечения нормальных условий труда.

1.5.Каждый сотрудник ДВФУ обязан:

1.5.1.Пройти следующие виды инструктажей по охране труда с записью в журналах установленной формы:

-вводный инструктаж - при устройстве на работу,

-первичный инструктаж на рабочем месте,

-повторный инструктаж - не реже 1 раза в 6 месяцев,

-внеплановый, целевой  - по мере необходимости.

1.5.2. Знать «Положение об особенностях расследования несчастных случаев на производстве в отдельных отраслях и организациях». 

1.5.3.Знать  нахождение ближайшего запасного выхода, ремонтные, дежурные службы, санитарно-бытовые помещения.

1.5.4.Содержать в порядке и чистоте свое рабочее место.

1.5.5.Соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжение администрации.

1.5.6.Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

1.5.7.Пользоваться спец. одеждой, спец. обувью и другими средствами индивидуальной защиты, если это предусмотрено спецификой выполняемой работы.

1.5.8.Уметь оказать первую медицинскую помощь пострадавшему при несчастном случае.

1.5.9.Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

1.5.10.Пользоваться исправными электроприборами с исправными проводами, вилками и розетками. Электроприборы должны быть только заводского изготовления.

1.5.11.Быть внимательным при передвижении по территории университета и вне ее, особенно в зимний период, а так же по лестничным маршам.

1.5.12.По лестничным маршам следует идти, держась за перила, бегать по лестничным маршам запрещается. При пользовании лифтом –соблюдать правила пользования лифтами.

1.5.10.Места, где ведутся строительные и ремонтные работы (особенно на высоте), обходить на безопасном расстоянии.

1.6.Запрещается:

1.6.1.Включать, выключать, кроме аварийных случаев, оборудование, работа на котором не поручена.

1.6.2.Включать или выключать рубильники, автоматы, открывать или закрывать краны, задвижки, на которых вывешены предупредительные или запрещающие знаки, снимать знаки.

1.6.3.Ремонтировать оборудование, электроприборы, электросеть, производить замену электролампочек персоналу, не имеющему допуска к  этим работам.

1.6.4.Пользоваться не имеющими сертификатов качества бытовыми электроприборами: электрочайниками, поттерами, обогревателями, удлинителями (переносками) или блоками розеток и др.

1.6.5.Включать в переносные удлинители и (или) блоки розеток  одновременно несколько потребителей или потребители большой мощности, на которую не рассчитано сечение электропровода (электропровод нагревается).

1.6.6.Работать около не огражденных токоведущих частей; прикасаться к неизолированным частям оборудования, электропроводам; открывать двери электро-шкафов, ограждения рубильников, щитов; вешать одежду, сумки на оборудование.

1.6.7.Заходить за ограждение опасных зон.

1.6.8.Стоять или проходить под поднятым грузом, перемещаемым грузоподъемным механизмом, под настилами лесов, под приставными лестницами.

1.6.9.Работать в темноте или в слабо освещенных местах.

1.6.10.Пить воду, предназначенную для производственных целей.

1.6.11.Переносить тяжести сверх установленной нормы  для мужчин  - 50 кг и для женщин 10 кг (2 раза в течение 1часа).

1.6.12.Находиться на работе  в нетрезвом состоянии.

1.6.13.В учебных, административных зданиях курить и употреблять спиртные напитки и наркотические вещества.

1.6.14. Брать на хранение вещи, свертки малознакомых людей.

1.7. Если Вы стали очевидцем несчастного случая, то окажите пострадавшему первую помощь, при необходимости отправьте его в медицинское учреждение. О случившемся  немедленно  сообщите в администрацию университета и отдел охраны труда и до прибытия комиссии сохраните обстановку, какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц.

1.8.При передвижении по территории университета, городским улицам (из одного учебного корпуса в другой) возможно наличие следующих опасных и вредных производственных факторов:

-движущиеся транспортные средства и другие машины и механизмы;

-неудовлетворительное состояние дорог, тротуаров, проходов;

-неблагоприятные климатические условия;

-недостаточная освещенность улиц, территорий;

-преступные нападения с целью завладеть материальными ценностями;

-нападение животных.

2. Требования безопасности перед началом работы.

2.1.При работе на компьютере руководствоваться «Инструкцией № 13/06 по охране труда при работе на ПЭВМ».

2.2.При пользовании лестницами, стремянками руководствоваться «Инструкцией № 15/05 по охране труда при работе с лестниц и стремянок».

2.3.При пользовании бытовыми электроприборами (эл.чайник, поттер, обогреватель и др.) необходимо соблюдать требования инструкций по их эксплуатации.

2.4.Каждый сотрудник должен знать переходы через улицы, маршруты движения общественного транспорта, опасные зоны и места, местонахождение отделений милиции, медицинских учреждений.

2.5.В снег и гололед надевать обувь на нескользкой подошве и соблюдать особую осторожность при ходьбе. Обращать внимание на наличие нависших сосулек и снежных козырьков на карнизах  зданий.

3.Требования безопасности во время работы

3.1. Выполнять только ту работу, которая вам поручена и безопасные приемы ее выполнения вами хорошо усвоены.

3.2.Работать  только на исправном оборудовании и исправным инструментом. Не применять инструмент не по назначению. 

3.3.Не применять подручные материалы вместо инструмента. 
3.4.Правила поведения вне территории университета.
3.4.1.При движении пешком по дорогам вне территории университета необходимо придерживаться общих правил безопасности дорожного движения для пешеходов, а именно- ходить только по тротуару, пешеходным дорожкам, а где их нет- по левому краю проезжей части, навстречу идущему транспорту.

3.4.2.Переходить проезжую часть в местах, где имеются обозначения или указатели перехода, пешеходные тоннели, а где их нет – на перекрестках улиц.

3.4.3.Переходить дорогу только шагом, убедившись в полной безопасности перехода, при отсутствии вблизи движущегося транспорта, на перекрестках дорог –только по прямой, соединяющей противоположные тротуары.

3.4.4.Прежде, чем переходить дорогу посмотрите налево, а дойдя до середины дороги, посмотрите направо для того, чтобы убедиться в отсутствии близко движущегося транспорта. Не пытайтесь перебегать дорогу перед движущимся транспортом.

3.4.5.При вынужденной остановке в середине дороги не бросайтесь из стороны в сторону, а стойте на одном месте, чтобы дать возможность водителю объехать вас с той или другой стороны.

3.4.6.Входить в общественный транспорт и выходить из него разрешается только на остановках и при полной их остановке.

3.4.7.Обходить стоящий транспорт только сзади.

3.4.8.Будьте особенно внимательны, когда выходите на дорогу спереди или сзади стоящего транспорта или какого-нибудь предмета, затрудняющего видимость.

3.4.9.Не останавливайтесь на поворотах, перекрестках, подъемах и закруглениях дороги и других местах, где затруднена видимость для водителя транспорта.

3.4.10. Не наступайте на крышки канализационных колодцев, ям.

3.4.11.Не пользуйтесь случайным транспортом. Для передвижения использовать только общественный или личный транспорт. При пользовании личным транспортом быть внимательным и не нарушать правила дорожного движения.

3.4.12.Переходить железнодорожные пути только в установленных местах, по переездам. Ходить по путям запрещается.

3.4.13.Во время движения железнодорожного состава находиться с боку от него не ближе, чем на два метра.

3.4.14. Во время переездов по железной дороге запрещается находиться у открытых дверей вагонов, на подножках и переходных площадках, выходить из вагонов до полной остановки поезда, садиться в поезд на ходу.

3.5.Использование служебного транспорта для перевозки  сотрудников.

3.5.1.К управлению автобусами и грузовыми автомобилями, предназначенными для перевозки людей, допускаются наиболее дисциплинированные и опытные водители , безупречно работающие в течение последних двух лет, имеющие стаж непрерывной работы в качестве водителя не менее трех лет с удостоверением на право управления транспортным средством категории, соответствующей виду транспортного средства (категории «Д»).

3.5.2.Автотранспортные средства для перевозки людей должны иметь исправные двери, легко открывающиеся из салона, удобные мягкие сиденья, отопление и освещение салона. Должны быть оснащены легкосъемными огнетушителями, кошмой, аптечкой с набором медикаментов, омедненным инструментом.

В автомобиле не должны находиться взрывоопасные или легковоспламеняющиеся грузы. 

3.5.3.Убедившись в исправности транспортного средства, должностное лицо делает отметку в путевом листе, там же ставится штамп медицинским работником, подтверждающим соответствующее здоровье водителя.

3.5.4.Перед началом движения водитель должен убедиться в том, что пассажиры заняли места. Начать движение следует плавно, без рывков, на низкой передаче.

3.5.5.Количество перевозимых людей должно быть не более числа  посадочных мест. Пассажиры должны размещаться  в автомобиле с максимальными удобствами.

3.5.6.Скорость движения водитель должен выбрать с учетом дорожных условий, т.е. в зависимости от ширины и состояния проезжей части , видимости в направлении движения, атмосферных условий, рельефа местности.

3.5.7.Особую осторожность водитель должен соблюдать при движении с места задним ходом. Движение задним ходом не разрешается на перекрестках и ближе 20 метров от них, а также на пешеходных переходах.

3.5.8.Обгон допустим при условии соблюдения Правил дорожного движения, при хорошей видимости и свободном пути, отсутствии помех для других водителей, обгон с левой стороны с подачей сигнала. Запрещен обгон: в гололедицу, при снегопаде, густом тумане, ливне (видимость менее 20м); на ж/д переездах и ближе 100 м от них, на перекрестках, пеших переходах, по информации дорожных знаков; автомашины, подавшей сигнал об обгоне, повороте. Нельзя препятствовать обгону, увеличивая скорость.

3.5.9.Водителю автотранспорта запрещается:

-управлять автомобилем в состоянии алкогольного опьянения, под воздействием наркотических средств;

-выезжать в рейс в болезненном состоянии или при такой степени утомления, которая может повлиять на безопасность движения;

-отдыхать при работающем двигателе;

-передавать управление автомобилем лицам, за которыми не закреплена данная машина или посторонним лицам;

-производить техническое обслуживание транспортного средства с пассажирами в салоне;

-подогревать двигатель открытым пламенем (паяльной лампой и др.);

-курить в непосредственной близости от системы питания двигателя, топливных баков и на заправочных пунктах.

3.5.10.Сотрудники перед выездом в командировку на служебном транспорте обязаны пройти инструктаж по охране труда в объеме данной инструкции с записью в соответствующем журнале.

3.5.11.Лица, имеющие медицинские противопоказания, в командировку не допускаются.

3.5.12.Во время движения транспорта пассажирам надо быть внимательным, следить в окно за дорогой, держаться руками за поручни. Запрещается стоять, а также ходить по салону, отвлекать других пассажиров.

3.5.13.Выходить из транспорта разрешается только при полной остановке двигателя. При этом необходимо внимательно смотреть себе под ноги, чтобы не поскользнуться и исключить получения увечья или травмы при плохом состоянии дороги.  

4. Требования безопасности в чрезвычайных ситуациях.

4.1.Несчастные случаи, в том числе острые отравления, обморожения, тепловые удары, укусы насекомых, происшедшие с сотрудниками, расследуются, если они произошли на территории университета, либо вне территории, но по заданию администрации или в интересах университета, а также по пути на место работы (командировки) и с работы на транспорте, предоставленном  ДВФУ.

4.2.При возникновении аварий, чрезвычайных ситуаций все самостоятельно принимаемые меры должны быть направлены, в первую очередь, на спасение жизни и сохранение здоровья людей.

4.3.В этих случаях каждый сотрудник обязан принять меры для эвакуации людей из опасной зоны, предотвращения попадания людей в опасную зону, поставить в известность о случившимся  своего руководителя или администрацию, обстановку на месте происшествия сохранить в неприкосновенности, если это не способствует  распространению аварии, пожара, не угрожает жизни или здоровью людей.

4.4.При возникновении пожаров или возгорания сотрудник обязан: 

-немедленно вызвать пожарных по телефону 01. При вызове назвать адрес и место, где возник пожар, пути подъезда, фамилию звонившего;

-принять меры по эвакуации людей из зоны пожара, задымления и оказать пострадавшим первую до врачебную помощь:

-принять меры по тушению или локализации пожара первичными средствами пожаротушения, если это не угрожает Вашей безопасности.

-когда прибудут пожарные, встретить их, указать место пожара, пути подхода к эвакуации, места возможного нахождения людей, места расположения пожарных гидрантов и кранов, места расположения электрораспределяющих устройств, места хранения взрыво- и пожароопасных материалов.

4.5.В случае нападения на сотрудника с целью завладеть материальными ценностями он должен действовать, руководствуясь обстановкой, при этом исходя из принципа, что жизнь и здоровье несоизмеримо дороже материальных ценностей, при этом не поддаваться панике, выполнять требования нападающих, постараться запомнить приметы нападавших и при миновании угрозы жизни и здоровью, голосом привлечь внимание других лиц и обратиться в правоохранительные органы.

4.6.При дорожно-транспортном происшествии, водитель причастный к нему, обязан:

-без промедления остановиться и не трогать с места автомашину, а также другие предметы, имеющие отношение к происшествию, принять меры к доставке пассажиров иным транспортным средством;

-при необходимости оказать до врачебную помощь и доставить пострадавших в медицинское учреждение;

-сообщить о случившемся в ГИБДД и в университет. Записать фамилии и адреса очевидцев происшествия и ожидать прибытия комиссии по расследованию ДТП.

-при возникновении пожара использовать огнетушители, находящиеся в автомашине.

4.7. В случае подозрения на террористический акт, не трогать случайно оставленные вещи, свертки, подозрительные предметы, сообщить в соответствующие службы при обнаружении таковых.

5. Оказание до врачебной помощи.

5.1.Каждый сотрудник должен уметь оказать первую помощь пострадавшему, которая включает в себя все те меры, которые необходимо предпринять на месте несчастного случая. Оказание первой помощи проводится до прибытия квалифицированных специалистов, которые возьмут на себя дальнейшую заботу о пострадавшем.

5.2.Исключительно важной задачей является внимательное обхождение с пострадавшим для того, чтобы снять нервное напряжение, вызванное страхом, успокоить  и вселить в него чувство защищенности.

5.3.Порядок первоочередных мер по оказанию помощи определяется конкретной ситуацией.

5.4.При травмах:

-освободить пострадавшего от повреждающего фактора,

-остановить кровотечение,

-сделать искусственное дыхание,

-наложить повязку, шину,

-вызвать врача.

Каждая травма оказывает общие изменения в организме. При обмороке необходимо уложить пострадавшего так, чтобы его голова была ниже туловища, дать понюхать нашатырный спирт, расстегнуть ворот, спрыснуть лицо холодной водой, обеспечить приток свежего воздуха.

При шоке пострадавшего укладывают в такое положение, при котором меньше всего возникает болезненных ощущений,  согревают его грелками, дают возбуждающие напитки.

5.5.Раны.  

Небольшие ссадины, которые не кровоточат, смазать 5% настойкой йода или зелёнкой и наложить стерильную повязку или заклеить бактерицидным лейкопластырем.    

При большой ране –наложить жгут, затем кожу вокруг раны смазать йодом, а рану перевязать чистым марлевым или стерильным бинтом, можно использовать носовой платок или тряпочку, предварительно капнув на них несколько капель йода.

При повреждении кожи нужно сделать в лечебном учреждении противостолбнячную инъекцию. 

5.6. Остановка кровотечения:

     
- поднять раненую конечность вверх;

-закрыть рану перевязочным пакетом и придавить сверху, держать так несколько минут, пока кровь не остановиться, затем наложить ещё один перевязочный пакет и туго забинтовать;

-при сильном кровотечении необходимо сдавить конечность жгутом выше раны, в качестве жгута  лучше всего применять резиновую трубку, можно использовать скрученное полотенце, верёвку, галстук;

-нельзя чрезмерно перетягивать жгутом конечность. Держать жгут более 1,5- 2 часа затянутым запрещается, так как может наступить омертвление обескровленной поверхности.

5.7. Ожоги:
5.7.1.Термические ожоги (от действия огня, нагретого металла, горячей воды). При появлении красноты, болезненности наложить повязку, смоченную спиртом или 5% раствором марганцовки или соды.  При появлении пузырей или омертвления тканей наложить сухую стерильную повязку и отправить пострадавшего в лечебное учреждение.

5.7.2. Химические ожоги.  Немедленно и обильно промыть поражённую кожу быстротекущей струёй воды из под крана или ведра в течение 15 минут, затем промыть нейтрализующим раствором: при ожогах кислотами –  2% раствором соды, при ожогах щёлочью – 2% раствором уксусной, лимонной или борной кислоты.

5.7.3. Электроожоги.   На повреждённую поверхность наложить стерильную повязку, пузыри не вскрывать, отправить в лечебное учреждение.

5.8. Переломы, вывихи.

      
Больную поверхность зафиксировать неподвижно, наложить шину, приложить холод.

      5.9.Растяжение связок.

            Приложить холод, туго забинтовать, создать покой повреждённой части тела.

      5.10. Инородное тело. 

            5.10.1. При попадании инородного тела под кожу или ноготь удалять его нужно лишь в том случае, если это можно сделать легко и полностью. При малейшем затруднении обратиться в лечебное заведение.

            5.10.2.  Из глаза удалять инородное тело нужно струёй чистой воды из крана или чайника по направлению от наружного угла глаза (от виска) к внутреннему углу (к носу). Тереть глаз не следует.

            5.10.3. Из горла и пищевода удалять инородное тело только  в больнице.

            5.11.Поражение электрическим током.

            5.11.1.  Немедленно выключить напряжение ближайшим выключателем или перерубить каждый провод инструментом с рукояткой из изолирующего материала.

            5.11.2. Оттащить пострадавшего от провода или сбросить с него провод сухими, не проводящими ток предметами. При этом на руки надеть резиновые перчатки или обернуть их сухой материей. Если при этом сыро, то себе под ноги положить изолирующий предмет: сухую доску, резиновый коврик, сухую одежду. Оттягивать пострадавшего от проводов рекомендуется одной рукой за концы одежды. К открытым частям тела пострадавшего прикасаться нельзя.

            5.11.3.  Если пострадавший находится на высоте, необходимо предупредить или обезопасить его падение.

            5.11.4. После освобождения пострадавшего от действия электрического тока необходимо:

     •   немедленно положить пострадавшего на спину;

     •   расстегнуть стесняющую дыхание одежду;

     •   проверить по движению грудной клетки дышит ли он;

     •   проверить наличие пульса;

     •   проверить состояние глазного зрачка (широкий неподвижный зрачок указывает на отсутствие кровообращения мозга).

            5.11.5. Определение состояния пострадавшего должно быть произведено быстро за 15-20 секунд.

            5.11.6. Если пострадавший в сознании – нельзя позволять ему двигаться до прихода врача. Если без сознания, но дыхание сохраняется – уложить пострадавшего, расстегнуть одежду, обеспечить доступ свежего воздуха, дать понюхать нашатырный спирт, сбрызнуть водой, расстегнуть и согреть тело, срочно доставить пострадавшего в ближайшее лечебное заведение. Если пострадавший не дышит, то необходимо  делать ему искусственное дыхание.

           5.12.  Искусственное дыхание.

           5.12.1. Быстро освободить пострадавшего от стесняющей одежды, расстегнуть ворот, пояс брюк.  Запрокинуть голову назад для освобождения прохождения воздуха (одна рука под шею, другой надавить на лоб.)

           5.12.2..Если рот крепко стиснут, следует раскрыть его, выдвинув нижнюю челюсть. Освободить рот  от слизи платком или краем рубашки, намотанным на указательный палец.
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Положить на рот платок или другую чистую ткань. Зажать нос постра�давшего пальцами. С силой вдувать ему в рот воздух каждые 5-6 сек.


После каждого вдувания освобождать нос и рот для вдоха пострадав�шего.


Нельзя пострадавшего оставлять на сырой земле, каменном, бетонном, железном полу. Нужно подстелить что-нибудь тёплое.


Если нет сердцебиения, то вместе с искусственным дыханием необхо�димо делать непрямой массаж сердца.


5.13.	Непрямой массаж сердца


Встать с левой стороны пострадавшего.


На нижнюю треть грудной клетки кладут ладонь вытянутой до отказа руки, а другую для усиления надавливания накладывают на первую.


5.13.3.	Надавливают на грудь быстрым толчком, чтобы сместить её на 1-3 см.�5.13..4. Надавливание на грудину следует повторять не реже 1 раза в секунду.


После каждого надавливания отнимают руки от груди для её выпрямления. После четырех-пяти надавливаний второй человек производит одно вдувание в легкие по�страдавшего.


5.13.5. Если помощь оказывает один человек, то необходимо делать 2-3 вду�вания в рот и 15 надавливаний на грудную клетку с интервалом в 1 сек. и чередовать до тех пор, пока не появится самостоятельное дыхание и сердцебиение или до при�бытия врача.


5.14.	При отравлениях:


Для оказания помощи необходимо дать больному выпить 5-6 стаканов тёплой кипячёной воды и вызвать рвоту, затем дать принять 5-6 таблеток активированного угля.


6. Требования безопасности по окончании работы.


По окончании работы следует навести порядок на своем рабочем месте.


При необходимости проверить отключены ли все электроприборы, ком�пьютер, закрыты ли водопроводные краны, окна, выключен ли свет.


6.3.При неудовлетворительном состоянии пешеходных дорог на территории университета (не очищены от снега, льда, не посыпаны песком в зимнее время года) и других опасных факторах, мешающих передвижению, сообщить в Департамент эксплуатации кампуса.





Зам. начальника отдела охраны труда





Л.Н.Гужавина
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