ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для главного библиотекаря
1. Общие требования по охране труда

1.1. К работе гл.библиотекарем 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. Гл.библиотекарь 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 гл.библиотекаря:

1.3.1. повышенные уровни запыленности воздуха рабочей зоны;

1.3.2. повышенный или пониженный уровень освещенности;

1.3.3. физические перегрузки;

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

1.3.5. 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 гл.библиотекарю выдается халат хлопчатобумажный.

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

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

1.7. За нарушение настоящей Инструкции гл.библиотекарь 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 гл.библиотекари содержат свои рабочие места в чистоте и порядке.

3.2. Не загромождают проходы между стеллажами (ширина проходов  - 80-85 см, ширина боковых обходов  - 50-60см).
3.3. При укладке пачек книг при подъеме и перевозке надо помнить, что высота штабеля не должна превышать 1.6 м. Укладывать книги в шахматном порядке и хранить их разрешается только в отведенном для этих целей местах

3.4. Правилами техники охраны труда предусматривается 1 раз в месяц проводить санитарный день для генеральной уборки помещений и обеспыливания книг.
3.5. Во время работы в книгохранилище гл.библиотекари должны иметь спецодежду (халат,х/б).
3.6. При переносе книг вручную предельная норма одноразового переноса для женщин составляет не более 10 кг, для подростков-девушек от 16 до 18 лет – 7 кг.

3.7. При расстановке книг запрещается:

3.7.1. перегружать полки стеллажей;

3.7.2. укладывать и хранить книги на полу, на подоконниках, около труб отопительной системы и батарей.

3.8. При подборе и расстановке книг на высоких стеллажах необходимо пользоваться исправными стремянками и лестницами.

3.9. Приставные лестницы и стремянки должны быть снабжены:

3.9.1. устройством, предотвращающим возможность сдвига и опрокидывания при работе, при использовании лестниц на гладких поверхностях (паркете, металле, плитке, бетоне) на них должны быть надеты башмаки из резины или другого нескользящего материала

3.9.2. приспособлениями (крюками, цепями), не позволяющими им самопроизвольно раздвигаться во время работы. Наклон стремянок должен быть не более 1:3.

3.10. При работе с приспособлениями запрещается:

3.10.1. устраивать дополнительные опорные сооружения из книг и т. п. в случае недостаточной длины лестницы;

3.10.2. работать с приставной лестницы, стоя на ступеньке, находящейся на расстоянии менее 1 м от верхнего ее конца;

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

3.10.4. находиться на ступеньках приставной лестницы или стремянки более чем одному человеку.

3.11. Заведующие отделами библиотеки обязаны 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 гл.библиотекаря 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. Снять спецодежду и поместить ее в отведенное место.

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

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

6.5. Сообщить руководителю библиотеки обо всех недостатках, имевших место во время работы.

ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ ДЛЯ УЧАСТНИКОВ ТВОРЧЕСКИХ КОЛЛЕКТИВОВ И КЛУБНЫХ ОБЪЕДИНЕНИЙ  МБУК « ДК ЗАТО Звездный»
 
Участники творческих коллективов и клубных объединений ДК имеют право:
1.   Поступить (записаться) в творческий коллектив или клубное объединение на общей установленной основе и в установленное время.
2.   Посещать коллективы художественной самодеятельности и клубные объединения согласно расписанию занятий и плану мероприятий.
3.   Пользоваться в установленном порядке расположенными в ДК гардеробом, помещениями для занятий, гигиеническими комнатами, предоставленным для занятий оборудованием и инвентарем.
4.   Запрашивать и получать справочную информацию по процессу организации занятий, записи в коллектив, условий занятия в коллективе, а так же о мероприятиях, проводимых в ДК.
5.   Демонстрировать свое мастерство, наработанное на занятиях в коллективе, на площадках ДК, города, на фестивалях и конкурсах строго по согласованию и распоряжению руководителя конкретного творческого коллектива и в порядке, установленном им.
Посетители обязаны:
1.      Ознакомиться с правилами поведения посетителей ДК.
2.      Посещать занятия в назначенное время и в установленном месте, согласно расписанию занятий и плану ДК.
3.      Соблюдать общепринятые нормы поведения граждан в общественных местах, а так же правила, применяемые к одежде и обуви для занятий в коллективе и помещениях для занятий.
4.      Соблюдать чистоту и порядок в помещениях и на территории ДК, бережно относиться к помещениям ДК, оборудованию, мебели, инвентарю, декорациям и костюмам.
5.      Вести себя уважительно по отношению к участникам коллективов, посетителям, руководителям творческих коллективов, администрации ДК, участникам и организаторам мероприятий, обслуживающему персоналу, лицам, ответственным за соблюдение порядка, не допускать действий, создающих неудобство и опасность для окружающих.
6.      Посещать занятия в коллективах с учетом установленного и указанного в рекламной продукции возрастного ограничения. Решение об участии в конкретных коллективах за детей до 14 лет принимают родители или лица, законодательно приравненные к ним.
7.      Незамедлительно сообщать администрации, руководителю коллектива, сторожу-вахтеру учреждения о случаях обнаружения подозрительных предметов, вещей, оставленных без присмотра.
8.      В случае причинения материального ущерба ДК вследствие порчи имущества, возместить причиненный ущерб в денежной форме из расчета фактической стоимости имущества, стоимости приобретения, доставки и установки имущества взамен испорченного.
9.      При получении информации о проведении эвакуации действовать согласно указаниям ответственных лиц учреждения и сотрудников государственных служб, соблюдая спокойствие и не создавая паники.
10.Не оставлять без присмотра личные вещи и одежду. За карманные вещи и ценности посетителей работники гардероба ответственности не  несут, сумки, зонты, обувь и ценные вещи в гардероб не принимаются. Головные уборы принимаются в гардероб только в отдельных прозрачных пакетах. За личные вещи, оставленные в ДК без присмотра, администрация ответственности не несет.
Участникам творческих коллективов и клубных объединений запрещено:
1.   Приходить в ДК в состоянии алкогольного, наркотического, токсического и иного опьянения.
2.   Приходить на мероприятие в грязной и не соответствующей статусу коллектива одежде и обуви, с велосипедами, самокатами, детскими колясками и пр.
3.   Брать ключи и самостоятельно открывать залы, кабинеты для занятий.
4.   Самовольно подключать звукотехническую аппаратуру, микрофоны, включать тумблеры на электрических щитках, брать в костюмерной костюмы и реквизит без согласования с руководителем коллектива.
5.   Повреждать помещение, оборудование, мебель, декорации и другой инвентарь, зеленые насаждения.
6.   Приносить с собой в помещения ДК огнеопасные, взрывчатые, ядовитые химические вещества, колющие и режущие предметы, а так же крупногабаритную кладь.
7.   Курить в здании ДК и в неустановленных местах на прилегающей территории.
8.   Пользоваться в помещении ДК открытым огнем, пиротехническими устройствами.
9.   Портить имущество ДК, наносить надписи на стены, фасад, ступени, двери, окна и мебель.
10.    Выносить из помещения имущество, оборудование и другие материальные ценности ДК.
11.    Использовать площади и территорию ДК без разрешения директора для занятий коммерческой, рекламной и иной деятельностью, связанной с получением дохода или выгоды.
Дополнительные положения:
1.      Родители и другие посетители, пришедшие с ребенком на занятия, несут полную ответственность за безопасность его здоровья и жизни.  Во время проведения занятий, репетиций и участия ребенка в мероприятиях ДК ответственность за охрану его жизни и здоровья, за соблюдение дисциплины и правил внутреннего распорядка несет руководитель творческого коллектива/ клубного объединения.
2.      Администрация ДК имеет право отменить или перенести занятие по техническим и уважительным причинам,  о чем сделать соответствующее устное или письменное объявление.
3.      В случае невыполнения участником коллектива установленных правил поведения администрация имеет право удалить с занятий либо отчислить нарушителя из коллектива без возврата внесенной платы за занятия.
4.      Администрация и сотрудники учреждения не несут ответственности за утерянное, оставленное без присмотра имущество участников коллективов и их сопровождающих.
ИНСТРУКЦИЯ 
по электробезопасности для работников неэлектротехнического персонала, которым присваивается I группа
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ
1.1. Группа I по электробезопасности распространяется на неэлектротехнический персонал, выполняющий работы, при которых может возникнуть опасность поражения электрическим током.
1.2. Присвоение группы I по электробезопасности осуществляется в виде проведения инструктажа, который должен завершаться проверкой знаний в форме устного опроса и (при необходимости) проверкой приобретенных навыков безопасных способов работы или оказания первой помощи при поражении электрическим током с регистрацией в Журнале учета присвоения группы I по электробезопасности.
1.3. Присвоение I группы проводится работником из числа электротехнического персонала имеющим группу не ниже III, назначенным распоряжением руководителя организации.
1.4. Лица с I группой по электробезопасности должны иметь представление об опасности электрического тока, о мерах безопасности при работе с электрооборудованием, знать и практически оказывать первую доврачебную помощь при электротравме.
1.5. Присвоение I группы по электробезопасности проводится с периодичностью не реже одного раза в год.
1.6. Непосредственный руководитель вновь принятого работника обязан организовать проведение инструктажа для присвоения I группы.
1.7. Если работник не прошел инструктаж на I группу по электробезопасности, он отстраняется от самостоятельной работы. (Работник освобождается только от самостоятельной работы, а не от работы вообще.)
1.8. Перечень должностей и профессий сотрудников, требующих присвоения I группы по электробезопасности, утверждается приказом по предприятию. К таким сотрудникам относятся персонал, занятый:
— работой с применением ПЭВМ, мультимедийного оборудования и оргтехники и т.п.;
— работой в помещениях, где имеется электрооборудование;
— уборкой производственных помещений предприятия.
1.9. Электроустановки представляют для человека большую опасность, и органы чувств человека не могут на расстоянии обнаружить наличие напряжения на оборудовании, так как электрический ток не имеет запаха, цвета и бесшумен.
1.10. Неспособность организма человека обнаруживать ток до начала его действия приводит к тому, что работник не осознает реально имеющейся опасности и не принимает своевременно защитных мер.
1.11. Опасность поражения электрическим током характерна еще и тем, что пострадавший не может оказать себе помощь, а при неумелом оказании помощи может пострадать и тот, кто оказывает помощь.
1.12. Приблизительно половина несчастных случаев, связанных с поражением электрическим током, происходит во время профессиональной деятельности пострадавших. По некоторым данным электротравмы составляют около 30 % общего числа всех травм на производстве и, как правило, имеют тяжелые последствия. По частоте смертельных исходов электротравматизм в 15-16 раз превосходит другие виды травм.
1.13. Неэлектротехнический персонал должен:
— соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и установленный режим труда и отдыха;
— выполнять работу, входящую в должностные обязанности или порученную администрацией, при условии, что обучен правилам безопасного выполнения этой работы;
— применять безопасные приемы выполнения работ;
— уметь оказывать первую помощь пострадавшим.
1.14. Работник, допустивший нарушение или невыполнение требований настоящей инструкции, рассматривается, как нарушитель производственной дисциплины и может быть привлечен к дисциплинарной ответственности, а в зависимости от последствий — и к уголовной; если нарушение связано с причинением материального ущерба, то виновный может привлекаться к материальной ответственности в установленном порядке.

2. ВОЗДЕЙСТВИЕ ЭЛЕКТРИЧЕСКОГО ТОКА НА ЧЕЛОВЕЧЕСКИЙ ОРГАНИЗМ
2.1. Электрический ток оказывает на человеческий организм биологическое, электролитическое и термическое воздействие.
2.2. Биологическое выражается в раздражении и возбуждении живых клеток организма, что приводит к непроизвольным судорожным сокращениям мышц, нарушению нервной системы, органов дыхания и кровообращения. При этом могут наблюдаться обмороки, потеря сознания, расстройство речи, судороги, нарушение дыхания (вплоть до остановки). При тяжелой электротравме смерть может наступить мгновенно.
2.3. Электролитическое воздействие проявляется в разложении плазмы крови и других органических жидкостей, что может привести к нарушению их физико-химического состава.
2.4. Термическое воздействие сопровождается ожогами участков тела и перегревом отдельных внутренних органов, вызывая в них различные функциональные расстройства. Возникающая электрическая дуга вызывает местные повреждения тканей и органов человека.
2.5. По степени тяжести электротравмы классифицируются по четырем степеням:
— I степень – судорожное сокращение мышц без потери сознания;
— II степень – судорожное сокращение мышц и потеря сознания;
— III степень – потеря сознания и нарушение функций сердечной деятельности и дыхания;
— IV степень – клиническая смерть.
2.6. Ожоги подразделяются на четыре степени:
— I степень – покраснение кожи;
— II степень – образование пузырей;
— III степень – обугливание кожи;
— IV степень – обугливание подкожной клетчатки, мышц, сосудов и т.п...
2.7. Виды поражения электрическим током:
— электрические ожоги, подразделяются на токовые (контактные), дуговые и комбинированные;
— электрические метки (знаки) – специфические поражения кожи электрическим током;
— металлизация кожи – проникновение в верхние слои кожи мельчайших частиц металла (сварочные работы), расплавившегося под воздействием электродуги;
— механические повреждения – следствие резких непроизвольных судорожных сокращений мышц под действием тока или падения с высоты при освобождении от действия электрического тока;
— электроофтальмия – поражение органов зрения (электродуга);
— электрический шок – своеобразная тяжелая нерворефлекторная реакция организма, сопровождающаяся серьезными расстройствами кровообращения, дыхания, обмена веществ;
— электрический удар – возбуждение живых тканей организма электрическим током, сопровождающееся непроизвольным судорожным сокращением мышц.
2.8. Тяжесть электротравм зависит от силы тока, проходящего через человека, рода тока, времени воздействия, физиологического состояния организма (индивидуальные свойства) и условий внешней среды.
2.9. Сила тока. От ее величины зависит общая реакция организма. Предельно допустимая величина переменного тока 0,3 мА. При увеличении силы тока до 0,6-1,6 мА человек начинает ощущать его воздействие, происходит легкое дрожание рук. При силе тока 8-10 мА сокращаются мышцы руки (в которой зажат проводник), человек не в состоянии освободиться от действия тока. Значения переменного тока 50-200 мА и более вызывают фибрилляцию сердца, что может привести к его остановке.
2.10. Род тока. Предельно допустимое значение постоянного тока в 3-4 раза выше допустимого значения переменного, но это — при напряжении не выше 260-300 В. При больших величинах он более опасен для человека ввиду его электролитического воздействия.
2.11. Сопротивление тела человека. Тело человека проводит электричество. Электризация происходит тогда, когда существует разность потенциалов между двумя точками в данном организме. Важно подчеркнуть, что опасность несчастных случаев с электричеством возникает не от простого контакта с проводом, находящимся под напряжением, а от одновременного контакта с проводом под напряжением и другим предметом при разнице потенциалов. Сопротивление тела человека слагается из трех составляющих: сопротивлений кожи (в местах контактов), внутренних органов и емкости человеческого кожного покрова. Основную величину сопротивления составляет поверхностный кожный покров (толщиной до 0,2 мм). При увлажнении и повреждении кожи в местах контакта с токоведущими частями ее сопротивление резко падает.
2.12. Сопротивление кожного покрова сильно снижается при увеличении плотности и площади соприкосновения с токоведущими частями. При напряжении 200-300 В наступает электрический прорыв верхнего слоя кожи.
2.13. Продолжительность воздействия тока. Тяжесть поражения зависит от продолжительности воздействия электрического тока. Время прохождения электрического тока имеет решающее значение для определения степени телесного повреждения. Например, морские рыбы (электрические угри скаты) производят чрезвычайно неприятные разряды, способные вызвать потерю сознания. Тем не менее, несмотря на напряжение в 600 В, силу тока 1 А сопротивление примерно в 600 Ом, эти рыбы не способны вызвать смертельный шок, поскольку продолжительность разряда слишком мала — порядка нескольких десятков микросекунд.
2.14. При длительном воздействии электрического тока снижается сопротивление кожи (из-за потовыделения) в местах контактов, повышается вероятность прохождения тока в особенно опасный период сердечного цикла. Человек может выдержать смертельно опасное значение переменного тока 100 мА, если продолжительность воздействия тока не превысит 0,5 с.
2.15. Путь электрического тока через тело человека. Наиболее опасно, когда ток проходит через жизненно важные органы — сердце, легкие, головной мозг.
2.16. При поражении человека по пути «правая рука — ноги» через сердце человека проходит 6,7 % общей величины электрического тока. При пути «нога — нога» через сердце человека проходит только 0,4 % общей величины тока.
2.17. С медицинской точки зрения прохождение тока через тело является основным травмирующим фактором.
2.18. Частота электрического тока. Принятая в энергетике частота электрического тока (50 Гц) представляет большую опасность возникновения судорог и фибрилляции желудочков. Фибрилляция не является мускульной реакцией, она вызывается повторяющейся стимуляцией с максимальной чувствительностью при 10 Гц. Поэтому переменный ток (с частотой 50 Гц) считается в три-пять раз более опасным, чем постоянный ток, — он воздействует на сердечную деятельность человека.
2.19. Под индивидуальными особенностями человека (или физиологическим состоянием) подразумевают: болезни кожи, сердечно-сосудистой системы, легких, нервные болезни и все, что увеличивает темп работы сердца (усталость, возбуждение, испуг, алкоголь, жажда), способствует увеличению тяжести поражения током.
2.20. Условия внешней среды и сами помещения, в которых находится электроустановки, являются факторами влияющими на тяжесть поражения электрическим током.
2.21. Помещения делятся на три категории:
— помещения без повышенной опасности;
— помещения с повышенной опасностью;
— особо опасные помещения.
2.22. Помещения с повышенной опасностью характеризуются наличием в них хотя бы одного из следующих условий:
— токопроводящая пыль, сажа;
— сырость – относительная влажность воздуха длительно превышает 75%;
— высокая температура воздуха – длительно превышает 35°С;
— токопроводящий пол – металлический, железобетонный, каменный, земляной;
— возможность одновременного прикосновения к имеющим соединение с землей металлическим элементам технологического оборудования или металлическим конструкциям здания и металлическим корпусам оборудования.
2.23. Особо опасные помещения характеризуются наличием:
— высокой влажности воздуха – близко к 100%, «капает с потолка»;
— химически активной среды, разрушающе действующей на изоляцию электрооборудования;
— одновременным наличием двух или более признаков помещений с повышенной опасностью.
2.24. Помещения без повышенной опасности, т.е. в которых отсутствуют все указанные выше условия.
2.25. Категории безопасных помещений, где используются электроустановки, не существует. Опасность поражения электрическим током в любых помещениях существует всегда!
2.26. Обо всех обнаруженных неисправностях работники извещают непосредственного руководителя. Начало работы в этом случае допускается после устранения неисправностей и только после получения разрешения от непосредственного руководителя.

3. ПРИЧИНЫ ПОРАЖЕНИЯ ЭЛЕКТРИЧЕСКИМ ТОКОМ
3.1. Прикосновение человека к не заизолированным токоведущим частям электроустановки.
3.2. Прикосновении к металлическим частям электроустановок, оказавшимся под напряжением в результате нарушения изоляции при неисправном заземляющем устройстве.
3.3. Неисправность электроустройств (оборудования, приборов, пусковых устройств, проводов, заземления).
3.4. Применение в помещениях с повышенной и особой опасностью переносных ламп и электроинструментов более высокого напряжения, чем установлено правилами.
3.5. Нарушении правил и инструкций по эксплуатации электрооборудования.

4. ВНЕШНИЕ ПРИЗНАКИ НЕИСПРАВНОСТИ ЭЛЕКТРИЧЕСКИХ УСТРОЙСТВ
4.1. Внешними признаками неисправности электроустройств являются:
— наличие трещин и сколов у корпусов приборов и пусковых устройств, ненадежное их крепление на основах;
— наличие оголенных токоведущих частей;
— ненадежное скрепление элементов электроустройств (плохое соединение половинок штепсельной вилки, ослабленное крепление штырей) могущие вызвать короткое замыкание;
— потертость, подпалы, изломы на подводящих шнурах, особенно в месте входа шнура в колодку штепсельной вилки и прибор;
— неплотная посадка штепсельной вилки в розетку;
— появление дыма, специфического запаха горящей резины или пластмассы, перегрев и искрение.
4.2. При появлении неисправностей электроустройство следует обесточить, а переносные приборы выключить, отсоединить от сети и сообщить непосредственному руководителю.

5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПРИ ЭКСПЛУАТАЦИИ ЭЛЕКТРООБОРУДОВАНИЯ
5.1. Оборудование с внешним питанием в зависимости от способа защиты от поражения электрическим током подразделяются на IV класса:
— электрооборудование I класса безопасности в дополнении к основной изоляции имеет заземляющий контакт вилки сетевого шнура или зажим на корпусе с постоянным присоединением к сети, служащим для присоединения доступных для прикосновения металлических частей к внешнему заземляющему устройству;
— приборы 0I класса безопасности в дополнение к основной изоляции имеют зажим для присоединения доступных для прикосновения металлических частей к внешнему заземляющему устройству, вилка сетевого шнура не имеет заземляющего контакта;
— электрооборудование II класса безопасности (с двойной или усиленной изоляцией, имеет, кроме основной изоляции, дополнительную, у ввода сетевого шнура в корпус – знак) и не требует защитного заземления или зануления;
— приборы III класса питаются от изолированного источника тока с переменным напряжением не более 24 В или постоянным напряжением не более 50 В и не имеют цепей с более высоким напряжением, не нуждаются в защитном заземлении или занулении.
5.2. Если степень защиты (класс) не указана в маркировке на оборудовании или в инструкциях по эксплуатации (паспорте) или они утеряны, то такие приборы должны быть проверены инженерно-техническим персоналом для определения пригодности к дальнейшей безопасной эксплуатации. Запрещается допускать использования таких приборов покупателями (например, холодильники), если неизвестна степень их защиты.
5.3. Для защиты от поражения электрическим током все доступные для прикосновения металлические части оборудования I и 0I классов должны быть заземлены или занулены.
5.4. Непрерывность цепи между зажимом защитного заземления на электроустановке и заземляющей клеммой на щите или шине защитного заземления должна проверяться осмотром персонала в начале каждой рабочей смены. Запрещается подача сетевого питания на электроустановку при нарушении непрерывности цепи защитного заземления.
5.5. В помещении, где эксплуатируется электрооборудование, радиаторы и металлические трубы отопления, водопровода, канализационные и газовые системы должны быть закрыты деревянными решетками или другими диэлектрическими заградительными приспособлениями, а полы должны быть не токопроводящими.
5.6. Персоналу запрещается включать электрооборудование в сеть при поврежденной изоляции шнура питания и корпуса штепсельной вилки, а также других дефектах, при которых возможно прикосновение персонала к частям, находящимся под напряжением.
5.7. При обнаружении неисправности в процессе эксплуатации электрооборудования, персонал должен немедленно отключить неисправный прибор от сети, доложить об этом непосредственному руководителю.
5.8. Работать с неисправным оборудованием запрещается, возобновлять работы можно только после устранения неисправности и наличии соответствующей записи в журнале технического обслуживания лицом, отвечающем за исправность электрооборудования.
5.9. Запрещается отключать электрооборудование путем выдергивания штепсельной вилки из розетки за шнур, усилие должно быть приложено к корпусу вилки.
5.10. Запрещается перевозить тележки по проводам и кабелям, наступать на электрокабели или шнуры электрооборудования, переносить работающие электроустройства или оставлять их без надзора включенными в сеть, бросать штепсельные вилки на пол.
5.11. При подключении стационарного оборудования запрещается использование переходников и удлинителей (кроме специальных стабилизирующих устройств) для чего в помещениях должно предусматриваться достаточное число штепсельных розеток.
5.12. Работникам запрещается использовать электрооборудование, не ознакомившись предварительно с принципом его работы и правилами безопасной эксплуатации (паспорт или инструкция).
5.13. Запрещается проверять работоспособность электрооборудования в неприспособленных для эксплуатации помещениях с токопроводящими полами, сырых, не позволяющих заземлить доступные металлические части (для 0I и I классов).
5.14. Персоналу запрещается самостоятельно устранять неисправности электрооборудования, ремонт осуществляет работник требуемой квалификации и только после отключения прибора от сети.
5.15. Запрещается применять в помещениях электроплитки с открытыми спиралями, электрообогреватели без защитных ограждающих устройств и другие электроприемники, имеющие части под напряжением, доступные для прикосновения.
5.16. Запрещается класть провода переносных ламп и электрифицированных инструментов на влажные поверхности, горячие предметы, в места, где они могут подвергнуться трению, скручиванию, натяжению. Протирать мокрыми тряпками электроустановки, включенные в сеть. Обмывать стены там, где установлены электроприборы, проложены кабели и провода. Производить уборку помещений с помощью поливочного шланга вблизи распределительного устройства и электродвигателей, установленных на полу.

6. ПЕРВАЯ ПОМОЩЬ ПОСТРАДАВШИМ ОТ ДЕЙСТВИЯ ЭЛЕКТРИЧЕСКОГО ТОКА
6.1. Быстрое отключение от действия электрического тока это первое действие для спасения пострадавшего.
6.2. При поражении электрическим током необходимо быстро освободить пострадавшего от действия тока — немедленно отключить ту часть электроустановки, которой касается пострадавший. Когда невозможно отключить электроустановку, следует принять иные меры по освобождению пострадавшего, соблюдая надлежащую предосторожность
6.3. Для отделения пострадавшего от токоведущих частей или провода напря¬жением до 1000 В следует воспользоваться канатом, палкой, доской или каким-либо другим сухим предметом, не проводящим электрический ток. Можно оттянуть пострадавшего за одежду (если она сухая и отстает от тела), избегая при этом прикосновения к окружающим металлическим предметам и частям тела пострадавшего, не прикрытым одеждой.
6.4. Для изоляции своих рук следует воспользоваться диэлектрическими перчатками или обмотать руку шарфом, надеть на нее суконную фуражку, натянуть на руку рукав пиджака или пальто, накинуть на пострадавшего сухую материю
6.5. Действовать рекомендуется одной рукой, другая должна находиться за спиной
6.6. На линии электропередачи, когда невозможно быстро отключить ее на пун¬ктах питания, можно произвести замыкание проводов накоротко, набросив на них гибкий неизолированный провод достаточного сечения, заземленный за металлическую опору, заземляющий спуск и т.д. Для удобства на свободный конец проводника прикрепляют груз. Если пострадавший касается одного провода, то достаточно заземлить только один провод
6.7. Все, о чем говорилось выше, относится к установкам напряжением до 1000 В. Для отделения пострадавшего от токоведущих частей, находящихся под напряжением выше 1000 В, следует применять диэлектрические боты, перчатки и изолирующие штанги, рассчитанные на соответствующее напряжение. Такие действия может производить только обученный персонал
6.8. После освобождения пострадавшего от действия электрического тока или атмосферного электричества (удара молнии) необходимо провести полный объем реанимации. Пострадавшему обеспечить полный покой, не разрешать двигаться или продолжать работу, так как возможно ухудшение состояния из-за ожогов внутренних органов и тканей по ходу протекания электрического тока. Последствия внутренних ожогов могут проявиться в течение первых суток или ближайшей недели.
6.9. Во всех случаях поражения электрическим током необходимо вызвать врача, независимо от состояния пострадавшего.
6.10. Меры доврачебной помощи зависят от состояния, в котором находится пострадавший после освобождения его от действия тока:
6.11. если пострадавший в сознании, но до этого был в обмороке, или находился в бессознательном состоянии, но с сохранившимися устойчивыми дыханием и пульсом, его следует уложить на подстилку из одежды, расстегнуть одежду, стесняющую дыхание, создать приток свежего воздуха, растереть и согреть тело, удалить из помещения лишних людей и до прихода врача создать полный покой;
6.12. если пострадавший находящемуся в бессознательном состоянии, то ему необходимо давать нюхать нашатырный спирт, опрыскивать лицо холодной водой, а когда он придет в сознание, следует дать ему 15 – 20 капель настойки валерьяны и горячего чая;
6.13. если пострадавший дышит редко и судорожно, но у него прощупывается пульс, необходимо сразу же делать ему искусственное дыхание до появления ровного самостоятельного дыхания или до прибытия врача;
6.14. если у пострадавшего отсутствует дыхание (определяется подъемом грудной клетки) и пульс, нельзя считать его мертвым, так как запас кислорода в организме сохраняется 4 – 8 минут, необходимо немедленно начать делать искусственное дыхание и наружный (непрямой) массаж сердца.
6.15. Переносить пострадавшего в другое место следует только в тех случаях, когда ему или оказывающему помощь продолжает угрожать опасность или когда оказание помощи на месте невозможно.
Правила определения признаков клинической смерти
6.16. Чтобы сделать вывод о наступлении клинической смерти у неподвижно лежащего пострадавшего, достаточно убедиться в отсутствии сознания и пульса на сонной артерии.
6.17. Не следует терять время на определение сознания путем ожидания ответов на вопросы: «Все ли у тебя в порядке? Можно ли приступить к оказанию помощи?» Надавливание на шею в области сонной артерии является сильным болевым раздражителем.
6.18. Не следует терять время на определение признаков дыхания. Они трудноуловимы, и на их определение с помощью ворсинок ватки, зеркальца или наблюдения за движением грудной клетки можно потерять неоправданно много времени. Самостоятельное дыхание без пульса на сонной артерии продолжается не более минуты, а вдох искусственного дыхания взрослому человеку ни при каких обстоятельствах не может причинить вреда.
Если подтвердились признаки клинической смерти.
6.19. Быстро освободить грудную клетку от одежды и нанести удар по грудине. При его неэффективности приступить к сердечно-легочной реанимации.
Правила определения пульса на сонной артерии.
6.20. Расположить четыре пальца на шее пострадавшего и убедиться в отсутствии пульса на сонной артерии.
6.21. Определять пульс следует не менее 10 секунд.
Правила освобождения грудной клетки от одежды для проведения реанимации.
6.22. Расстегнуть пуговицы рубашки и освободить грудную клетку.
6.23. Джемпер, свитер или водолазку приподнять и сдвинуть к шее.
6.24. Майку, футболку или любое нательное белье из тонкой ткани можно не снимать. Но прежде чем наносить удар по грудине или приступать к непрямому массажу сердца, следует убедиться, что под тканью нет нательного крестика или кулона.
6.25. Поясной ремень обязательно расстегнуть или ослабить. Известны случаи, когда во время проведения непрямого массажа сердца печень повреждалась о край жесткого ремня.
Правила нанесения удара по грудине.
6.26. Убедиться в отсутствии пульса на сонной артерии.
6.27. Прикрыть двумя пальцами мечевидный отросток.
6.28. Нанести удар кулаком выше своих пальцев, прикрывающих мечевидный отросток.
6.29. После удара проверить пульс на сонной артерии. В случае отсутствия пульса сделать еще одну-две попытки.
6.30. Нельзя наносить удар при наличии пульса на сонной артерии.
6.31. Нельзя наносить удар по мечевидному отростку.
Внимание! В случае клинической смерти, особенно после поражения электрическим током, первое с чего необходимо начать помощь, — нанести удар по грудине пострадавшего. Если удар нанесен в течение первой минуты после остановки сердца, то вероятность оживления превышает 50%.
6.32. Если после нескольких ударов не появился пульс на сонной артерии, то приступить к непрямому массажу сердца.
Правила проведения непрямого массажа сердца и безвентиляционной реанимации.
6.33. Расположить основание правой ладони выше мечевидного отростка так, чтобы большой палец был направлен на подбородок или живот пострадавшего. Левую ладонь расположить на ладони правой руки.
6.34. Переместить центр тяжести на грудину пострадавшего и проводить непрямой массаж сердца прямыми руками.
6.35. Продавливать грудную клетку не менее чем на 3-5 см с частотой не реже 60 раз в минуту.
6.36. Каждое следующее надавливание начинать только после того, как грудная клетка вернется в исходное положение.
6.37. Оптимальное соотношение надавливаний на грудную клетку и вдохов искусственной вентиляции легких — 30:2, независимо от количества участников реанимации.
6.38. По возможности приложить холод к голове.
Внимание! При каждом надавливании на грудную клетку происходит активный выдох, а при ее возвращении в исходное положение — пассивный вдох. Когда выделения изо рта пострадавшего представляют угрозу для здоровья спасающего, можно ограничиться проведением непрямого массажа сердца, т.е. безвентиляционным вариантом реанимации. Чтобы непрямой массаж сердца был эффективным, его необходимо проводить на ровной жесткой поверхности.
Правила проведения вдоха ИВЛ способом «изо рта в рот».
6.39. Правой рукой обхватить подбородок так, чтобы пальцы, расположенные на нижней челюсти и щеках пострадавшего, смогли разжать и раздвинуть его губы.
6.40. Левой рукой зажать нос.
6.41. Запрокинуть голову пострадавшего и удерживать ее в таком положении до окончания проведения вдоха.
6.42. Плотно прижаться губами к губам пострадавшего и сделать в него максимальный выдох. Если во время проведения вдоха ИВЛ пальцы правой руки почувствуют раздувание щек, можно сделать безошибочный вывод о неэффективности попытки вдоха.
6.43. Если первая попытка вдоха ИВЛ оказалась неудачной, следует увеличить угол запрокидывания головы и сделать повторную попытку.
6.44. Если вторая попытка вдоха ИВЛ оказалась неудачной, то необходимо сделать 30 надавливаний на грудину, повернуть пострадавшего на живот, очистить пальцами ротовую полость и только затем сделать вдох ИВЛ.
Внимание! Нет необходимости разжимать челюсти пострадавшего, так как зубы не препятствуют прохождению воздуха. Достаточно разжать только губы
6.45. Первая медицинская помощь должна быть оказана в первые четыре-пять минут после поражения электрическим током. Применяя современные методы оживления в первые две минуты после наступления клинической смерти, можно спасти до 92 % пострадавших, а в течение от трех до четырех минут — только 50 %.
6.46. При поражении электрическим током пострадавший в любом случае должен обратиться к врачу. Через несколько часов могут возникнуть опасные последствия (падение сердечной деятельности, вызванное нарушением функции сердца из-за воздействия электрического тока). Периферические сосудистые нарушения могут обнаруживаться через неделю после травмы. Отмечены случаи, когда спустя несколько месяцев развивалась катаракта.

ИНСТРУКЦИЯ 
по охране труда для безопасного поведения участников клубных формирований
МБУК «ДК ЗАТО Звездный» во время поездки на фестиваль, смотр, конкурс.

I. Общие требования безопасности 

1. Соблюдение данной инструкции обязательно для всех участников клубных формирований при поездках на автобусе. 

2. К перевозкам допускаются дети, прошедшие инструктаж по технике безопасности при поездках. 

3. Поездки детей возможны только в сопровождении педагога и прошедшего инструктаж взрослого из числа родителей. 

4. Ответственность за жизнь и здоровье детей несет руководитель коллектива или иное должностное лицо, указанное в приказе о поездке. 

5. Травмоопасность при поездках: 

- при несоблюдении правил поведения в автобусе, в помещениях; 

- при несоблюдении правил посадки в автобус и высадки из него; 

- при несоблюдении правил дорожного движения; 
II. Требования безопасности перед началом и во время поездки 
1.Пройти инструктаж по технике безопасности при поездках. 

2. Надеть удобную одежду и обувь, не стесняющую движения и соответствующую сезону и погоде. 

3. Из продуктов взять в дорогу разрешается мытые фрукты, не требующие очистки, воду без газа, леденцы, лекарственные препараты – по предварительному уведомлению родителями руководителя. 

4. Соблюдать дисциплину, выполнять все указания руководителя. 

5. Ожидать подхода автобуса в определѐнном месте сбора. 

6. Спокойно, не торопясь, соблюдая дисциплину и порядок, собраться у места посадки. 

7. Зайти в салон автобуса, разместить костюмы и занять посадочные места. 

8. Не загромождать проходы в салоне ручной кладью. 

9 Не открывать окна, форточки и вентиляционные люки без разрешения водителя, руководителя. 

10. Во время движения в автобусе все дети должны быть зафиксированы ремнями безопасности, запрещается вскакивать со своего места, отвлекать водителя разговорами, криком. 

11. Не создавать ложную панику, соблюдать дисциплину и порядок. 

12. При плохом самочувствии и внезапном заболевании незамедлительно сообщить об этом руководителю. 

13. Все дети должны иметь с собой рвотные пакеты установленного образца. 
III. Требования безопасности в чрезвычайных ситуациях 
1. При возникновении аварийных ситуаций (технической поломки, пожара и т.д.), по указанию водителя, руководителя быстро, без паники, покинуть автобус. 

2. Своевременно информировать руководителя об ухудшении состояния здоровья или травмах. 

3. В случае террористического захвата автобуса соблюдать спокойствие, выполнять все указания без паники и истерики. 
IV. Требования безопасности по окончании поездки 
1. Выходить из автобуса спокойно, после полной его остановки и с разрешения руководителя. 

2. Первыми из автобуса выходят дети, занимающие места у выхода из салона. 

3. При переходе улиц, перекрестков соблюдать правила дорожного движения. 
V. Требования безопасности во время фестиваля, конкурса. 
1. Соблюдать дисциплину, выполнять все указания руководителя, самовольно не изменять установленный маршрут движения и место расположения группы. 

2. Не покидать месть расположения группы без разрешения руководителя. 

3. По всем помещениям, лестницам и коридорам перемещаться шагом. 

4. Своевременно информировать руководителя об ухудшении состояния здоровья или травмах. 

5. Не вступать в контакт с посторонними незнакомыми людьми, не следовать с ними по их предложению в другое место. В случае настойчивого внимания со стороны незнакомого лица или применения им принуждающих действий – громко кричать. 

6. Приобретать продукты питания только в стационарно оборудованных точках. 

7. В случае, если ребенок потерялся, он должен: 

- сохранять спокойствие, осмотреться, найти вокруг себя примечательные предметы внутри здания или приметное здание на улице для того, чтобы описать свое месторасположение; 

- не отходить далеко от места, в котором потерялся; 

- знать наизусть свое имя, фамилию, отчество, полный адрес проживания, контактный номер родителей и руководителя; 

- позвонить на номер телефона руководителя и сообщить ему о проблеме; 

- обратиться к сотруднику правоохранительных органов, сотруднику в профессиональной форме, сотруднику с бейджем за помощью.

ИНСТРУКЦИЯ 
по охране труда в период  Коронавируса

Внеплановый инструктаж проводится на основании приказа директора  (п. 2.1.6 Порядка от 13.01.2003 № 1/29).

Знакомство работников с  информацией о безопасном поведении в условиях риска заразиться вирусной инфекцией проходит через интернет. Для этого информация отправляется через электронную почту или размещается на сайте учреждения.  
Коронавирусы — большое семейство вирусов, которые поражают органы дыхания и вызывают разные болезни: от простуды до пневмонии.

Коронавирус начинается как любой другой вирус или инфекция. Сначала появляются первые симптомы:

·  повышенная утомляемость;

·  повышение температуры и озноб;

·  бледность;

·  заложенность носа, чихание, кашель

·  боль в горле и мышцах;

·  ощущение тяжести в трудной метке.

Первые симптомы могут привести к осложнениям, таким как отит, синусит, бронхит, пневмония и другие болезни. Поэтому при появлении симптомов вызовите врача на дом. Не занимайтесь самолечением. Вызовите врача на дом, если повысилась температура, начался кашель, трудно дышать.

Сейчас нет лекарств от коронавируса. Не верьте рекламе и не тратьте деньги.
Какие меры предосторожности помогут не заболеть:

1. Регулярно мойте руки с мылом. Это убивает вирусы, которые попали на поверхность кожи. Поэтому мойте руки регулярно, то есть каждый раз после посещения общественных мест, туалета, перед едой и просто в течение дня.

2. Соблюдайте респираторную гигиену. Когда чихаете или кашляете, прикрывайте рот и нос салфеткой. После выкиньте ее в мусорное ведро с крышкой. Если салфетки нет, то прикройте лицо хотя бы сгибом локтя.

3. Держите дистанцию в общественных местах. Особенно это касается людей, кто кашляет или чихает. Через мелкие капли изо рта и носа больного человека коронавирус может передаваться другим людям при вдыхании того же воздуха. 

4. Не трогайте руками лицо. Вирус легко перенести с кожи рук в организм, если трогать глаза, нос и рот.

5. Не здоровайтесь за руку с другими людьми. При любом телесном контакте с человеком повышается риск заражения. Поэтому используйте словесное приветствие.

6. Помогайте защищаться организму. Чтобы организм не пустил вирус или инфекцию внутрь, создайте благоприятную среду вокруг себя. Выполняйте регулярные физнагрузки, соблюдайте режим труда и отдыха, высыпайтесь, гуляйте на свежем воздухе и пейте витамины.

7. Сразу обращайтесь к врачу. Если появилась повышенная температура, кашель и затрудненное дыхание, обратитесь к врачу. Специалисты выяснят причины и назначат грамотное лечение, чтобы остановить болезнь.

