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1. Общие требования охраны труда
1.1. Настоящая инструкция содержит общие требования охраны труда, обязательные для исполнения всеми работниками НИУ ВШЭ - Санкт - Петербург (далее по тексту Филиал) независимо от занимаемой должности и профессии.
1.2. В процессе повседневной производственной деятельности работники обязаны соблюдать требования охраны труда для обеспечения защиты от опасных и вредных производственных факторов, в том числе:

- от воздействия движущихся машин, механизмов, транспортных средств;

- от запыленности воздуха рабочей зоны;

- от повышенной, пониженной температуры воздуха рабочей зоны;

- от высокой влажности, скорости движения воздуха;

- от воздействия вредных химических веществ;

- от электрического тока;

- от недостаточной освещенности рабочей зоны;

- от тяжелых физических перегрузок;

- от нервно-психических перегрузок;

- от неблагоприятных климатических воздействий;
и других опасных и вредных производственных факторов.

1.3. К самостоятельной работе могут быть допущены лица, имеющие профессиональную подготовку и не имеющие ограничений по возрасту или по выполняемой работе годные по состоянию здоровья.

1.3.1. В процессе трудовой деятельности работники обязаны:

- строго соблюдать правила внутреннего распорядка Филиала;

- проходить  инструктаж на рабочем месте;

- пройти обучение безопасным методам и приемам работ на рабочем месте;

- пройти обучение и проверку знаний норм и правил охраны труда по своей профессии и видам поручаемых работ;

- при производстве работ, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) тре​бования охраны труда, до целевого инструктажа пройти специальное обучение безопасным методам и приёмам труда по программам, разработанным с учетом действующих правил и норм по охране труда;
- при работах, связанных с обслуживанием объектов (установок, оборудования) повышенной опасности, а также объектов, подконтрольных органам государственного надзора, проходить периодическую проверку знаний по охране труда в сроки, установленные соответствующими правилами;

- при каждом переходе на новую работу или при допуске к новой производственной операции пройти инструктаж по охране труда при их выполнении;

- при производстве работ повышенной опасности или с вредными условиями труда проходить периодический медицинский осмотр.
- на участках работ и рабочих местах:
- запрещен допуск посторонних лиц;

- запрещено употреблять алкогольные напитки, наркотические, токсические и ядовитые вещества, курить;

- знать безопасные пути передвижения по территории Филиала к месту работы, а также планы эвакуации на случай пожара и аварийной ситуации;
1.4. Работнику запрещается применять непредусмотренную нормами спецодежду, спецобувь и выполнять работы без соответствующих индивидуальных защитных и предохранительных средств.

1.5. Средства индивидуальной защиты и предохранительные приспособления с бирками, на которых указаны сроки проведения испытаний, должны быть испытаны и не должны иметь дефектов, снижающих их защитные свойства.

1.6. Средства индивидуальной защиты, пришедшие в полную негодность до истечения срока эксплуатации по причинам, не зависящим от работника, должны быть заменены.

1.7. Работникам, занятым производством работ на участках с вредными условиями и вызывающими загрязнение работников, администрация по условиям оценки туда должна выдавать мыло и другие, смывающие и обезвреживающие вещества. 
1.8. Проходы, проезды, переходы, а также лестницы, площадки и перила к ним следует всегда содержать в исправном состоянии и чистоте, а расположенные на открытом воздухе в зимнее время необходимо очищать от снега и льда, и посыпать песком, технической солью.

1.9. Во избежание поражения электрическим током работники должны выполнять следующие требования охраны труда:
- не касаться оборванных электрических проводов или оголенных концов оборванных изолированных проводов, а также корпуса электродвигателя, который при неисправности заземляющих устройств может оказаться под напряжением;

- не касаться токоведущих частей электрооборудования; не открывать дверок распределительных электрических шкафов (сборок), крышек пусковых приборов; не снимать защитных ограждений и кожухов с токоведущих частей электрооборудования, не наступать на находящиеся на полу переносные электропровода;

- не производить замену электроламп;

- не производить ремонтные работы в электросети или электрооборудовании, не имея допуска к работам;

- надёжно изолировать оголённые концы проводов, отсоединенных от снятого электро​оборудования;

- выполнять временную электропроводку только из изолированного провода, который разрешается подвешивать над рабочим местом на высоте не менее 2,5 м, над проходами – на высоте 3,5 м, над проездами – на высоте 6 м.
1.10. В местах, где выполняются электрогазосварочные работы, работники обязаны:
- не смотреть на электрическую дугу без защитных средств;

- во избежание взрыва не подходить с источником огня к ацетиленовому генератору или к местам проведения работ с использованием газа;

- не наступать на ацетиленовые и кислородные шланги, не перекручивать и не перегибать их;

- не касаться кислородных баллонов руками, рукавицами и другими предметами, загряз​ненными маслом, во избежание взрыва.

1.11. Работы повышенной опасности необходимо выполнять по наряду – допуску с проведением организационных и технических мероприятий, обеспечивающих безопасность труда работников.

1.12. К выполнению верхолазных работ (более 5 м от поверхности грунта, перекрытия или рабочего настила) допускаются работники не моложе 18 лет, признанные годными по заключению медицинской комиссии к работе на высоте и имеющие стаж верхолазных работ не менее 1 года. 

1.13. К работе с ручным электрифицированным инструментом допускаются работники, имеющие группу безопасности не ниже II группы.


К работам с применением пневматического инструмента допускаются работники не моложе 18 лет. При работе с электрическим и пневматическим  ручным инструментом необходимо знать и выполнять требования соответствующих инструкций по охране труда при работе с данными инструментами.
Рабочие места, проходы и проезды нельзя загромождать. Оборудование, инструменты, приспособления, необходимые для проведения работ, а также материалы, заготовки, детали, узлы и агрегаты должны быть размещены в удобных и легкодоступных местах таким образом, чтобы исключить возможность случайного перемещения или падения этих предметов.

1.14. Работники, занятые обслуживанием и ремонтом оборудования, должны быть обеспечены необходимым комплектом исправных инструментов и приспособлений, а также средства индивидуальной защиты.
Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения тяжелых работ и работ с вредными или опасными условиями труда, не предусмотренных трудовым договором (контрактом), не влечет за собой его привлечения к дисциплинарной ответственности. 

1.15. Работники, нарушающие производственную и трудовую дисциплину, не соблюдающие требования инструкций по охране труда могут быть отстранены от работы и привлечены к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2. Требования охраны труда перед началом работы

2.1. Перед началом работы работник обязан:


- привести в порядок рабочее место и проходы, освободить их от мусора, посторонних предметов и т.п.;


- проверить наличие, комплектность и исправность необходимых приспособлений, ограждающих устройств, инструментов, приборов контроля и безопасности; сообщить своему непосредственному руководителю об имеющихся недостатках.

2.2. Работник не должен приступать к работе, если:


- рабочее место не подготовлено с точки зрения охраны труда (отсутствуют ограждения опасных зон, блокировки, защитные средства, инструмент, приспособления, приборы контроля и т.п., не оформлен наряд-допуск при выполнении работ с повышенной опасностью, нет технической документации - технологической карты или проекта производства работ  и пр.);


- технология производства работ, предлагаемая непосредственным руководителем, противоречит требованиям охраны труда.

3. Требования охраны труда во время работы
3.1. В процессе работы работник обязан:

- соблюдать положения инструкций, правил и норм по охране труда в соответствии с возложенными на него обязанностями, приказами и указаниями руководителя подразделения, директора Филиала;


- соблюдать требования инструкций заводов-изготовителей по эксплуатации ПК, инст​румента, приспособлений, машин, механизмов и т.п.;


- выполнять только те работы и только в том объеме, который определен заданием (распоряжением) непосредственного руководителя;


- выполнять распоряжения только своего непосредственного руководителя;

- во время работы быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других, не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к работе;


- использовать только по назначению выданные ему средства защиты, приспособления, инструмент; не пользоваться средствами защиты и пр., полученными или взятыми на стороне;


- беречь и сохранять выданные средства защиты, инструмент, приспособления и другое имущество;


- сообщать своему непосредственному руководителю о выходе из строя оборудования, об отсутствии средств защиты, инструмента, т.п.;


- принимать меры по предупреждению несчастных случаев и заболеваний;


- немедленно сообщать своему непосредственному руководителю, а при его отсутствии вышестоящему руководителю, хозяйственную службу, ведущему инженеру по охране труда обо всех случаях неисправности оборудования и нарушениях требований охраны труда, несчастных случаях и заболеваниях в Филиале;


- содержать в чистоте рабочие места и проходы к ним;


- немедленно прекратить работу в случае аварийной ситуации, опасности повреждения своего здоровья или здоровья окружающих людей или их гибели;


- не предпринимать действия, приводящие к снижению уровня собственной безопасности и безопасности других лиц.
3.2. Запрещается выполнять распоряжения, противоречащие требованиям охраны труда.

4. Требования охраны труда при аварийных ситуациях
4.1. При возникновении пожара:

- быстро оценить сложившуюся обстановку (есть ли угроза собственной жизни и жизни  окружающих людей – например, сильное задымление, быстрое распространение огня и отсечение эвакуационного выхода);

- немедленно сообщить о возгорании пожарной службе и своему руководителю (при его отсутствии вышестоящему руководителю);

- принять меры для эвакуации персонала;

- закрыть окна и отключить электроэнергию;

- при угрозе жизни – покинуть помещение.


4.2. При несчастном случае немедленно оказать на месте первую доврачебную  помощь пострадавшему (или себе) и вызвать скорую помощь. Оказывая помощь пострадавшему, необходимо руководствоваться Инструкцией №05 «По оказанию первой помощи при несчастных случаях».


4.3. В случае соприкосновения работающего с токоведущими частями нужно немедленно освободить пострадавшего от действия электрического тока. 

4.4. При возникновении на рабочей площадке (в здании или сооружении) опасных условий (оползни, обрыв проводов ЛЭП, появление газов и др.) все работающие должны быть незамедлительно выведены из опасной зоны, а опасные места ограждены.


4.5. В случае возникновения неисправности приспособлений, инструмента, пневмо - и электроинструмента следует прекратить работу и сообщить руководителю работ. Возобновить работу можно только после устранения всех неисправностей ремонтным персоналом.


4.6. При потере устойчивости настилов, подмостей, ходовых трапов, ограждений, лестниц немедленно прекратить работу. Принять меры к устранению аварийной ситуации самостоятельно или сообщить руководителю работ и до его указаний к работе не приступать.


4.7. В случае возникновения загазованности помещений при отсутствии вытяжной вентиляции, работу прекратить и проветрить помещение.


4.8. При возникновении аварийных ситуаций, опасных для здоровья и жизни работников, необходимо немедленно остановить производство работ, вывести работников в безопасное место, соблюдая все меры предосторожности. Все дальнейшие работы по ликвидации аварийной ситуации должны вестись под непосредственным руководством руководителей и специалистов аварийных служб, прибывших на место происшествия.


4.9. Обо всех аварийных ситуациях, несчастных случаях в Филиале, независимо от их исхода, об ухудшении самочувствия работник обязан сообщить своему непосредственному руководителю, ведущему инженеру по охране труда, отдел безопасности  и режима при их отсутствии вышестоящему руководителю. 

5. Требования охраны труда по окончании работы

5.1. Убрать рабочее место от посторонних предметов, отходов и ненужных материалов.

5.2. Восстановить ограждения опасных зон, защиты, блокировки, закрыть на замки помещения повышенной опасности, в необходимых случаях вывесить предупредительные надписи и плакаты.


5.3. Привести в порядок рабочие инструменты, приспособления уложить их на место, предназначенное для хранения.


5.4. Снять спецодежду и спецобувь, вымыть руки и лицо теплой водой с мылом, а при возможности принять теплый душ.


5.5. Доложить об окончании работ и о состоянии рабочего места и оборудования непосредственному руководителю.


5.6. Находиться на территории Филиала (на рабочем месте) сверх установленного Правилами внутреннего распорядка времени разрешается только по согласованию с руководителем работ или  письменного разрешения администрации (за исключением аварийных ситуаций).
6. Требования безопасности во время местной командировки
6.1. Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, при движении пешком или на транспортном средстве  выполнять Правила дорожного движения Российской Федерации:
- пешеходы должны двигаться по тротуарам или пешеходным дорожкам, а при их отсутствии по обочинам;
- при отсутствии тротуаров, пешеходных дорожек или обочин, а также в случае невозможности двигаться по ним, пешеходы могут двигаться по велосипедной дорожке или идти в один ряд по краю проезжей части (на дорогах с разделительной полосой - по внешнему краю проезжей части);
- при движении по краю проезжей части пешеходы должны идти навстречу движению;
- пешеходы должны переходить дорогу по пешеходным переходам, в том числе по подземным и надземным, а при их отсутствии - на перекрестках по линии тротуаров или обочин;
- при отсутствии в зоне видимости перехода или перекрестка разрешается переходить дорогу под прямым углом к краю проезжей части на участках без разделительной полосы и ограждений там, где она хорошо просматривается в обе стороны;
- в местах, где движение регулируется, пешеходы должны руководствоваться сигналами регулировщика или пешеходного светофора, а при его отсутствии - транспортного светофора;
- на нерегулируемых пешеходных переходах пешеходы могут выходить на проезжую часть (трамвайные пути)  после того, как оценят расстояние до приближающихся транспортных средств, их скорость и убедятся, что переход будет для них безопасен. При пересечении проезжей части вне пешеходного перехода пешеходы, кроме того, не должны создавать помех для движения транспортных средств и выходить из-за стоящего транспортного средства или иного препятствия, ограничивающего обзорность, не убедившись в отсутствии приближающихся транспортных средств;
- выйдя на проезжую часть (трамвайные пути), пешеходы не должны задерживаться или останавливаться, если это не связано с обеспечением безопасности движения. Пешеходы, не успевшие закончить переход, должны остановиться на линии, разделяющей транспортные потоки противоположных направлений. Продолжать переход можно, лишь убедившись в безопасности дальнейшего движения, и с учетом сигнала светофора (регулировщика);
- при приближении транспортных средств с включенным проблесковым маячком синего цвета (синего и красного цветов) и специальным звуковым сигналом пешеходы обязаны воздержаться от перехода проезжей части, а пешеходы, находящиеся на ней, должны незамедлительно освободить проезжую часть;

- ожидать маршрутное транспортное средство и такси разрешается только на приподнятых над проезжей частью посадочных площадках, а при их отсутствии - на тротуаре или обочине. В местах остановок маршрутных транспортных средств, не оборудованных приподнятыми посадочными площадками, разрешается выходить на проезжую часть для посадки в транспортное средство лишь после его остановки. После высадки необходимо, не задерживаясь, освободить проезжую часть.
6.2. При пользовании служебным автомобилем, оборудованной ремнем безопасности, работник обязан быть пристегнут им.
6.3. Работник обязан производить посадку в служебный автомобиль и высадку из него со стороны тротуара или обочины, посадка со стороны проезжей части возможна при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения.
6.4. Работнику при езде в служебном автомобиле или в другом транспортном средстве запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время его движения.

7. Оказание доврачебной помощи

7.1. Работник должен знать и оказать доврачебную помощь, согласно утвержденной инструкции № 05 «По оказанию первой медицинской помощи при несчастных случаях» и вызвать скорую медицинскую помощь. 

Бригада скорой медицинской помощи (далее - СМП) вызывается только после осмотра пострадавшего и места происшествия по телефону «03», моб. «103».
При переговорах с диспетчером службы 03 необходимо знать:

- Ф.И.О. пострадавшего его возраст, адрес: ул._____д.___корп.___№___этажа или ближайшее и место, где можно встретить бригаду СМП.
- Состояние пострадавшего и ситуацию.

- Номер телефона, с которого производится вызов.

- Чётко ответить на  вопросы диспетчера.

- Обеспечить встречу бригады СМП.

Краткие правила по охране труда для работников Филиала

1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, требования по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, пожарной безопасности, выполнять соответствующую инструкцию, утвержденную директором Филиала.

2. Немедленно извещать своего непосредственного руководителя, начальника отдела кадров, ведущего инженера по охране труда, отдел  безопасности и режима о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в НИУ ВШЭ - Санкт - Петербург, или об ухудшении состояния здоровья.
Настоящая инструкция разработана на основании требований нормативных документов:

-  «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30.12.2001 г. №  197-ФЗ.

- Порядок обучения по охране труда и проверки знаний  требований охраны труда работников организаций, утв. Постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 г. № 1/29.

- ГОСТ 12.0.003-74. ССБТ.  Опасные и вредные производственные факторы. Классификация.
Разработал:


Ведущий инженер по охране труда  Гавриленко О.В     _______________
                                         (ФИО)                           (подпись)

«_____»________2015г. 

	Согласовано:

	Начальник отдела кадров Волкова Н.В.     ________________

(ФИО)                       (подпись)
«___» ____________ 2015г. 



	


Инструкция зарегистрирована «___» _______ 2015 г., присвоен № ____.

Изготовлено _____ копий.

Подлинник передан ведущему инженеру по охране труда на хранение.

В настоящей инструкции пронумеровано, прошнуровано и 

заверено печатью _____ лис.
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