ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для заведующего отделом библиотеки
1. Общие требования по охране труда

1.1. К работе зав.отделом библиотеки   допускаются лица:

1.1.1. прошедшие при поступлении на работу в учреждения культуры медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья;
1.1.2. прошедшие инструктаж и проверку знаний по охране труда.
1.2. Зав. отделом библиотеки обязан:

1.2.1. знать и выполнять правила внутреннего трудового распорядка, установленный режим труда и отдыха;

1.2.2. соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами;

1.2.3. проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве;

       
  1.2.4. знать места нахождения средств тушения пожара и уметь их применять;



  1.2.5. немедленно извещать руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в учреждении, или об ухудшении состояния здоровья, проявления признаков острого профзаболевания.
1.3. Опасные и вредные производственные факторы, которые могут воздействовать на зав. отделом библиотеки:


1.3.1. повышенные уровни запыленности воздуха рабочей зоны;

1.3.2.1. повышенный или пониженный уровень освещенности;

1.3.2.2. физические перегрузки;


1.3.3. повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;


1.3.4. расположение рабочего места на значительной высоте относительно поверхности земли (с лестниц, стремянок).
1.4. В соответствии с Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты зав. отделом библиотеки  выдается халат хлопчатобумажный.

1.5. Помещение библиотеки должно быть оснащено средствами пожаротушения и медицинской аптечкой с набором необходимых медикаментов.

1.6. Зав. отделом библиотеки должен соблюдать правила личной гигиены, перед приемом пищи необходимо мыть руки с мылом.

1.7. За нарушение настоящей Инструкции  зав. отделом библиотеки   несет ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2. Требования охраны труда перед началом работы

2.1. Включить полностью освещение помещения.

2.2. Проветрить помещение.

2.3. При использовании в работе электрических приборов и аппаратов убедиться внешним осмотром в исправности кабеля (шнура), штепсельной вилки, целостности деталей корпуса; проверить четкость работы выключателя.

2.4.Проверить санитарное и противопожарное состояние помещения, наличие средств огнетушения и сигнализации.

3. Требования охраны труда во время работы

3.1. В течение рабочего времени зав. отделом библиотеки   содержит своё рабочее место в чистоте и порядке, а также следит за тем, чтобы его подчиненные  соблюдали чистоту на своих рабочих местах.

3.2.  Зав. отделом библиотеки  обязан постоянно контролировать нормальные условия работы и при любых нарушениях запрещать сотруднику продолжать работу до полного исправления неполадок.
4.Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. В случае появления неисправности в работе электрооборудования, постороннего шума, искрения и запаха гари, отключить электроприбор от электросети и сообщить об этом администрации учреждения. Работу продолжать только после устранения возникшей неисправности.

4.2. При возникновении пожара сообщить об этом администрации учреждения и в ближайшую пожарную часть и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств тушения пожара.

4.3. Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана первая медицинская помощь и, при необходимости, организована его доставка в учреждение здравоохранения. 
5. Требования для зав. отделом библиотеки    по оказанию первой помощи

5.1. При переломах:

5.1.1.  уменьшить подвижность отломков, в месте перелома – наложить шину. При открытых переломах – остановить кровотечение, наложить стерильную повязку и шину. При переломах позвоночника – транспортировка на животе с подложенным под грудь валиком.
5.2. При поражении электрическим током:

5.2.1. немедленно прекратить действие электрического тока, выключив рубильник, сняв с пострадавшего провода сухой тряпкой.

Оказывающий помощь должен обезопасить себя, обернув руки сухой тканью, встав на сухую доску или толстую резину.  

5.2.2. на место ожога наложить сухую повязку;

5.2.3. теплое питьё;

5.2.4. при расстройстве или остановке дыхания пострадавшему проводить искусственное дыхание. 

5.3. При вывихах:

5.3.1. наложить холодный компресс;

5.3.2. сделать тугую повязку.

5.4. При обмороке: 

5.4.1. уложить пострадавшего на спину с несколько закинутой назад головой и приподнятыми нижними конечностями;

5.4.2. обеспечить доступ свежего воздуха;

5.4.3. расстегнуть воротник, пояс, одежду;

5.4.4. дать понюхать нашатырный спирт;

5.4.5. когда больной придет в сознание – горячее питьё. 

5.5. При термических ожогах:

5.5.1. потушить пламя, накинув на пострадавшего одеяло, ковер и т.д., плотно прижав его к телу;

5.5.2. разрезать одежду;

5.5.3. поместить обожженную поверхность под струю холодной воды;

5.5.4. провести обработку обожженной поверхности – компресс из салфеток, смоченных спиртом, водкой и т.д.;

5.5.5. согревание пострадавшего, питьё горячего чая.
5.6. При отравлении:

5.6.1. дать выпить несколько стаканов слабого раствора марганцево-кислого калия;

5.6.2. вызвать искусственную рвоту;

5.6.3. дать слабительное;

5.6.4. обложить грелками, дать горячий чай;

5.7. При сотрясении головного мозга:

5.7.1. уложить на спину с приподнятой на подушке головой;

5.7.2. на голову положить пузырь со льдом.

5.8. Кровотечения при ранениях:

5.8.1. придать поврежденной поверхности приподнятое положение;

5.8.2. наложить давящую повязку;

5.8.3. при кровотечении из крупной артерии – предварительно придавить артерию пальцем выше места ранения;

5.8.4. наложить жгут.

5.9. При кровотечении из носа:

5.9.1. доступ свежего воздуха;

5.9.2. запрокинуть голову;

5.9.3. холод на область переносицы;

5.9.4. введение в ноздрю выты, смоченной  раствором перекиси водорода.

5.10. Повреждение органов брюшной полости:

5.10.1. положить на спину, подложив в подколенную область сверток одежды и одеяла;

5.10.2. положить на живот пузырь со льдом.

6. Требования охраны труда по окончании работы

6.1. Привести в порядок рабочее место, убрать в отведенные места все приспособления.

6.2. Проверить, закрыты ли окна, форточки, выключены ли электроприборы, освещение.

6.3. При закрытии библиотеки проверить, не остался ли кто из людей или животных внутри помещения.

6.4. Сообщить руководителю учреждения обо всех недостатках, имевших место во время работы.

С инструкцией ознакомлен(а):
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