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1. Область применения

1.1. Настоящая инструкция устанавливает требования по обеспечению безопасных условий труда для сторожа.
1.2. Настоящая инструкция по охране труда для сторожа разработана на основе установленных обязательных требований по охране труда в Российской Федерации, а также:
1) изучения работ сторожа;
2) результатов специальной оценки условий труда;
3) анализа требований профессионального стандарта;
4) определения профессиональных рисков и опасностей, характерных для работ сторожа;
5) анализа результатов расследования имевшихся несчастных случаев при выполнении работ сторожем;
6) определения безопасных методов и приемов выполнения работ сторожем.
1.3. Выполнение требований настоящей инструкции обязательны для сторожей при выполнении ими трудовых обязанностей независимо от их квалификации и стажа работы.

2. Нормативные ссылки

2.1. Инструкция разработана на основании следующих документов и источников:
2.1.1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
2.1.2 Правила по охране труда при погрузочно-разгрузочных работах и размещении грузов Приказ Минтруда от 28.10.2020 № 753н;
2.1.3 «Правила по охране труда при работе с инструментом и приспособлениями» утверждены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 27.11.2020, №835н;
2.1.4. Правила по охране труда при эксплуатации электроустановок, Приказ Минтруда от 15.12.2020 № 903н.

3. Общие требования охраны труда

3.1. Настоящая Инструкция предусматривает основные требования по охране труда для сторожа.
3.2. При выполнении работ сторожу необходимо выполнять свои обязанности в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.
3.3. К выполнению работ сторожем допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинский осмотр, проверку знаний требований безопасности труда в установленном порядке и получившие допуск к самостоятельной работе.
3.4. При выполнении работ сторожем необходимо знать и соблюдать требования по охране труда, пожарной безопасности, производственной санитарии.
3.5. При выполнении работ сторож должен проходить обучение по охране труда в виде: вводного инструктажа, первичного инструктажа на рабочем месте, повторного инструктажа, внепланового инструктажа, целевого инструктажа и специального обучения в объеме программы подготовки по профессии, включающей вопросы охраны труда и требования должностных обязанностей по профессии.
3.6. Сторож должен:
· выполнять работу, входящую в его обязанности или порученную администрацией, при условии, что он обучен правилам безопасного выполнения этой работы;
· применять безопасные приемы выполнения работ;
· уметь оказывать первую помощь пострадавшим.
3.10. Сторож обязан соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и графики работы.
3.11. При выполнении работ сторож обязан соблюдать режимы труда и отдыха.
3.12. При выполнении работ на сторожа могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы:
· движущиеся машины и механизмы;
· повышенная или пониженная температура воздуха рабочей зоны;
· недостаточная освещенность рабочей зоны;
· повышенное значение напряжения электрической цепи, замыкание которой может пройти через тело человека;
· неблагоприятные погодные условия (снегопад, метель, ливень и др.);
· нервно-психологические перегрузки;
· пожаровзрывоопасные и др.
3.13. В качестве опасностей, в соответствии с перечнем профессиональных рисков и опасностей службы безопасности, представляющих угрозу и здоровью работников, при выполнении работ сторожем могут возникнуть следующие риски:
· опасность падения из-за потери равновесия, в том числе при спотыкании или подскальзывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым полам;
· опасность падения из-за внезапного появления на пути следования большого перепада высот;
· опасность удара;
· опасность быть уколотым или проткнутым в результате воздействия движущихся колющих частей;
· опасность натыкания на неподвижную колющую поверхность (острие).
3.14. При выполнении работ сторож обеспечивается спецодеждой, спецобувью и СИЗ согласно норм выдачи средств индивидуальной защиты и смывающих средств, утвержденных Порядком обеспечения работников ФГАОУ ВО «КФУ им. В.И. Вернадского» средствами индивидуальной защиты. 
3.15. При возникновении несчастного случая, микротравмы пострадавший должен постараться привлечь внимание кого-либо из работников к произошедшему событию, при возможности, сообщить о произошедшем непосредственному руководителю, любым доступным для этого способом и обратиться в здравпункт (при наличии).
3.16. Сторож должен немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, микротравме происшедших на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).
3.17. При обнаружении в зоне работы несоответствий требованиям охраны труда (неисправность оборудования, приспособлений и инструмента, неогороженный проём, траншея, открытый колодец, отсутствие или неисправность ограждения опасной зоны, оголенные провода и т.д.) немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю работ.
3.18. Для сохранения здоровья работник должен соблюдать личную гигиену. Необходимо проходить в установленные сроки медицинские осмотры и обследования.
3.19. Перед приемом пищи обязательно мыть руки теплой водой с мылом.
3.20. Для питья употреблять воду из диспенсеров, чайников.
3.21. Курить и принимать пищу разрешается только в специально отведенных для этой цели местах.
3.22. При передвижении по территории организации сторож обязан:
· ходить только по пешеходным дорожкам, тротуарам;
· быть внимательным к движущемуся транспорту;
· при необходимости движения по проезжей части следует идти по краю дороги лицом навстречу движущемуся транспорту, рельсовый транспорт – обходить спереди, весь остальной – сзади;
· при выходе из здания убедиться в отсутствии движущегося рядом транспорта;
· проходить в корпуса и помещения только через специально оборудованные для этой цели места;
· соблюдать осторожность при входе (выходе) в помещение. При передвижении по лестницам и у дверей обращать внимание на наличие порогов и других перепадов высоты пола, избегать мест падения сосулек и снега;
· быть внимательным к выбоинам и наледи на дорогах и обходить их стороной.
3.23. Для входа на территорию и выхода с нее пользоваться оборудованными стационарными проходными. Запрещается перелезать через забор и отверстия в нем.
3.24. Сторож, находясь на территории охраняемого объекта, должен соблюдать следующие требования:
· ходить только по установленным проходам и переходным мостикам;
· не садиться и не облокачиваться на случайные предметы и ограждения;
· не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам;
· не находиться в зоне действия грузоподъемных машин и не стоять под грузом;
· не смотреть на дугу электросварки;
· не прикасаться к электрическим проводам и кабелям;
· обращать внимание на знаки безопасности и выполнять их требования.

4. Требования охраны труда перед началом работы

4.1. Осмотреть и надеть спецодежду и спецобувь установленного образца. Не закалывать одежду булавками, иголками, не держать в карманах одежды острые, бьющиеся предметы.
При нарушении целостности спецодежды, спецобуви и СИЗ необходимо сообщить об этом непосредственному руководителю.
4.2. Сторож при приеме дежурства обязан:
· своевременно (за 15 минут до начала смены) прибыть к месту работы;
· уточнить у сдающей смены обстановку на охраняемом объекте, какие были указания со стороны руководства, и ознакомиться с записями в журнале;
· проверить исправность электроосвещения, сигнализации, средств радио- и телефонной связи, противопожарных средств, санитарное состояние помещения и полноту наличия числящегося за охраной имущества;
· совместно с работником сдающей смены проверить территорию охраняемого объекта, наличие печатей на дверях складских помещений, а также полноту и укомплектованность другого сдаваемого;
· проверить, чтобы все эвакуационные выходы, коридоры, тамбуры, лестничные клетки были свободны, убедиться в возможности быстрого и беспрепятственного открытия всех дверей;
· перед сдачей дежурства произвести уборку помещения охраны и прилегающей к нему территории, а по окончании дежурства сделать подпись в книге о сдаче дежурства с указанием имевших место при этом происшествиях и возникших на смене служебных вопросах;
· принимающему дежурство после выполнения вышеуказанных действий сделать в книге подпись о приеме дежурства (если будут обнаружены какие-либо недостатки, обязательно указать их).
4.3. При обнаружении неисправностей в работе сигнализации, телефонной связи и др. заявить об этом непосредственному руководителю.
Не разрешается самому производить какой-либо ремонт.
4.4. Перед началом работы необходимо:
· подготовить рабочее место;
· отрегулировать освещение в месте производства работ;
· проверить правильность подключения оборудования к электросети;
· проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных участков проводов;
· определить свое психофизиологическое состояние, при недомогании следует известить об этом своего руководителя и обратиться за медицинской помощью в здравпункт;
· оценить свою теоретическую и практическую подготовку применительно к намечаемой работе;
· определить источники опасности, которые могут воздействовать при выполнении порученного задания, и риски;
· оценить свои знания инструкций по предстоящей работе и практические навыки применения безопасных способов и приемов выполнения задания. В случае незнания способов безопасного выполнения работы, а также в случае отсутствия необходимых для безопасного выполнения работ средств индивидуальной защиты, приспособлений или инструмента, обратиться к своему непосредственному руководителю;
· определить возможные способы защиты себя и окружающих от имеющихся опасностей;
· проверить исправность и безопасность механизмов, инструмента, приспособлений, которыми предстоит работать.
4.5. Работник не должен приступать к работе, если условия труда не соответствуют требованиям по охране труда или другим требованиям, регламентирующим безопасное производство работ, а также без получения целевого инструктажа по охране труда при выполнении работ повышенной опасности, несвойственных профессии работника разовых работ, работ по устранению последствий инцидентов и аварий, стихийных бедствий и при проведении массовых мероприятий.

5. Требования охраны труда во время работы

5.1. Сторож в процессе дежурства обязан:
· строго обеспечивать установленный пропускной режим. При возникновении конфликтной ситуации немедленно информировать непосредственное руководство и в дальнейшем действовать по его указанию;
· проверять соответствие вывозимого (выносимого) с территории охраняемого объекта груза его количеству, указанному в товарно-транспортной накладной;
· периодически (в рабочее время – один раз в два часа, в нерабочее время – каждый час) осуществлять обходы внутренней территории охраняемого объекта, обращая особое внимание на открыто хранящиеся материальные ценности, а также на лиц, находящихся на территории объекта;
· оперативно реагировать на срабатывание тревожной сигнализации, а также на стуки, шумы и т. д., свидетельствующие о подготовке или попытке проникновения на охраняемый объект;
· с применением специальных средств и физической силы пресекать любые попытки проникновения на охраняемый объект посторонних лиц, также задерживать и передавать в органы внутренних дел лиц, которым удалось проникнуть на территорию объекта;
· при разбойном нападении на охраняемый объект немедленно сообщить об этом в территориальный отдел УВД либо по телефону 02 и до прибытия наряда полиции принять все возможные меры к отражению нападения и задержанию правонарушителей.
5.2. Сторож по предъявлении ему документов по служебной необходимости обеспечивает беспрепятственный проход на территорию охраняемого объекта должностных лиц МВД, МЧС и др.
5.3. Сторож обязан не пропускать посторонних лиц на охраняемую территорию.
5.4. Сторож обязан постоянно держать под контролем территорию и в течение своей смены должен неоднократно совершать обходы в целях проверки сохранности материальных ценностей.
5.5. Необходимо постоянно проверять наличие замков и пломб на дверях помещений охраняемого объекта.
5.6. Сторожу запрещается:
· спать на дежурстве и находиться в нетрезвом состоянии;
· производить какие-либо работы, не связанные с охраной объекта;
· исправлять повреждения в электропроводке самостоятельно (вызвать дежурного электромонтера);
· курить в помещении и вблизи пожароопасных объектов;
· открывать дверцы электрораспределительных щитов;
· использовать для обогрева самодельные электронагревательные приборы;
· уходить с территории объекта во время дежурства.
5.7. Сторожу следует помнить, что вследствие невыполнения требований, изложенных в инструкции по охране труда и в Правилах внутреннего трудового распорядка, может возникнуть опасность нанесения ущерба охраняемому объекту.
5.8. Содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения деталями, материалами, инструментом, приспособлениями, прочими предметами.
 Отходы следует удалять после полной остановки электроинструмента с помощью уборочных средств, исключающих травмирование работников.
5.9. При ухудшении состояния здоровья, в том числе при проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), работник обязан немедленно известить своего непосредственного или вышестоящего руководителя, обратиться в ближайший здравпункт.
5.10. Если в процессе работы работнику станет непонятно, как выполнить порученную работу, или в случае отсутствия необходимых приспособлений для выполнения порученной работы, он обязан обратиться к своему непосредственному руководителю. По окончанию выполнения задания работник обязан доложить об этом своему непосредственному руководителю.
5.11. Во время проведения работ работники обязаны пользоваться и правильно применять выданные им средства индивидуальной защиты. Работать только в исправной спецодежде и спецобуви и применять индивидуальные средства защиты.
5.12. Не курить, не принимать пищу на рабочем месте.
5.13. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.

6. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

6.1.1. При выполнении работ сторожем возможно возникновение следующих аварийных ситуаций:
· повреждения и дефекты в конструкции зданий, по причине физического износа, истечения срока эксплуатации;
· технические проблемы с оборудованием, по причине высокого износа оборудования;
· возникновение очагов пожара, по причине нарушения требований пожарной безопасности.
6.2. При возникновении поломки оборудования, угрожающей аварией на рабочем месте: прекратить его эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии, газа, воды, сырья, продукта и т.п.; доложить о принятых мерах непосредственному руководителю (лицу, ответственному за безопасную эксплуатацию оборудования) и действовать в соответствии с полученными указаниями.
6.3. В аварийной обстановке: оповестить об опасности окружающих людей, доложить непосредственному руководителю о случившемся и действовать в соответствии с планом ликвидации аварий.
6.4. В случае возгорания следует отключить электроэнергию, вызвать пожарную охрану, сообщить о случившемся руководству предприятия, принять меры к тушению пожара.
6.5. При несчастном случае, микротравме необходимо оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь, сообщить своему непосредственному руководителю и сохранить без изменений обстановку на рабочем месте до расследования, если она не создаст угрозу для работающих и не приведет к аварии.
Оказывая помощь пострадавшему при переломах костей, ушибах, растяжениях, надо обеспечить неподвижность поврежденной части тела с помощью наложения тугой повязки (шины), приложить холод. При открытых переломах необходимо сначала наложить повязку и только затем - шину.
При наличии ран необходимо наложить повязку, при артериальном кровотечении - наложить жгут.
Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана первая помощь и, при необходимости, организована его доставка в учреждение здравоохранения.
6.6. В случае обнаружения какой-либо неисправности, нарушающей нормальный режим работы, ее необходимо остановить. Обо всех замеченных недостатках поставить в известность непосредственного руководителя.

7. Требования охраны труда по окончании работы

7.1. Привести в порядок рабочее место, отключить электроэнергию.
7.2. Осмотреть перед уходом и передачей смены территорию охраняемого объекта. 
7.3. Снять средства индивидуальной защиты, спецодежду, спецобувь, осмотреть и удостоверится в их исправности, после чего убрать в индивидуальный шкаф или иное, предназначенное для них место. Не допускается хранение спецодежды на рабочем месте. 
Перед переодеванием в личную одежду вымыть руки и лицо.
7.4. Передать дежурство сменщику в установленном порядке.
7.5. Об окончании работы и всех недостатках, обнаруженных во время работы, известить своего непосредственного руководителя.
