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                                    Міністерство  освіти  і науки   України  

                                       Головне  управління  освіти і науки

                                    Київської обласної державної адміністрації
                                ВІДДІЛ  ОСВІТИ  ОБУХІВСЬКОЇ  РАЙОННОЇ  ДЕРЖАВНОЇ  АДМІНІСТРАЦІЇ   

                                          СЕМЕНІВСЬКА   ЗОШ   І-ІІІ СТУПЕНІВ

                                                         КИЇВСЬКОЇ   ОБЛАСТІ

       08732  Київська  обл.,  с.сЕМЕНІВКА  в.Шкільна, 4
                                                    Н А К А З
« 01» вересня   2018 р                                         № 97
ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ ОХОРОНИ ПРАЦІ
      В ШКОЛІ У 2015-2016 НАВЧАЛЬНОМУ РОЦІ

            На виконання Наказу МО і Науки України № 563 від 01.08.2001р. «Положення про організацію охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і закладах освіти», з метою забезпечення дотримання норм техніки безпеки,
                                                 Н А К А З У Ю:

1. Створити службу охорони праці відповідно до Закону України «Про охорону праці» і Типового положення про службу охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 03.08.93р. №73 у складі:
· директора школи – Дробот Н.П.

· заступника директора з НВР – Трохименко Т .М
· заступника директора з ВР – Йосипенко В.А
· заступника директора з адміністративно-господарської діяльності – 

Мельниченко О.Б
· учителя фізики – Подгорнова В.М
· учителя фізкультури – Литвин О.П
2. Службі охорони праці:

Організувати слухання на засіданнях ради школи звітів керівників структурних підрозділів щодо створення здорових і безпечних умов праці та проведення навчально-виховного процесу, здійснення заходів, передбачених колективною угодою з охорони праці.
Проводити розслідування нещасних випадків, що сталися в ході НВП, згідно з Положенням та своєчасно інформувати районний відділ освіти.

Організувати проведення вступних інструктажів та їх оформлення згідно з наказом Міністерства Освіти і Науки України №563

Організувати розробку інструкцій щодо виконання небезпечних робіт, а також перегляд цих документів раз на три роки.

Забезпечувати проведення обов’язкових періодичних медичних оглядів.

Здійснювати постійний зв'язок із державними органами з метою запобігання травматизму учнів.

3. Заступнику директора з НВР Трохименко Т.М 
Організувати виконання організаційно-технічних заходів зі створення здорових і безпечних умов проведення навчальних занять в кабінетах, лабораторіях, майстернях.

Контролювати наявність збереження і використання навчального обладнання приладів, хімічних реактивів під час НВ процесу відповідно до Типових переліків і норм, установлених чинним законодавством.

Організувати навчання педагогічних працівників з питань безпеки життєдіяльності.
Забезпечити у своєму підрозділі проведення первинного інструктажу на робочому місці, повторного та позапланових інструктажів згідно із наказом МО України № 563

Здійснювати контроль за розробкою і періодичним переглядом інструкції з охорони праці в частині, що стосується виконання лабораторних робіт  у навчальних кабінетах, майстернях, тощо, за своєчасним проведенням інструктажів учнів.

4. Заступнику директора школи з ВР Йосипенко В.А
Здійснювати контроль за роботою зі створення відповідних умов для виконання санітарно-гігієнічних норм і вимог з охорони праці та пожежної безпеки під час проведення позакласних і позашкільних заходів, вживати необхідних заходів щодо їх поліпшення та нести за неї особисту відповідальність.
Контролювати діяльність керівників гуртків, спортивних секцій щодо проведення походів , екскурсій, подорожей, здійснення громадських робіт з метою створення безпечних і нешкідливих умов праці й відпочинку учнів, запобігання травматизму й нещасним випадкам,надавати їм практичну допомогу.
Проводити навчання і інструктаж  класних керівників, керівників гуртків , вчителів і інших осіб, залучених до організації позакласної роботи згідно з наказом МОН України №563.
5. Заступнику директора школи з господарської частини Мельниченко О.Б
Забезпечити експлуатацію будівель, споруд і території  відповідно до вимог, правил і норм з охорони праці і догляд за ними, що кварталу складати акти про перевірку кріплення споруд.

Забезпечити дотримання норм безпеки під час експлуатації виробничого енергетичного, вентиляційного  обладнання, машин, механізмів, котлів.
Забезпечити правильність складування і збереження матеріальних цінностей, належний санітарно-гігієнічний стан побутових і допоміжних приміщень.

Забезпечити дотримання норм протипожежної безпеки в будівлях і спорудах, стежити за наявність та справністю засобів пожежогасіння.

Організувати проведення замірів опору ізоляції електроустановок, електропроводки, заземлюючих приладів, вимірювань рівня освітлення, шуму, вібрації та радіації у приміщенні.

Розробити 1 раз на 3 роки переглядати інструкції з охорони праці під час виконання конкретних робіт, брати участь у розробці колективної згоди з охорони праці.

6. Керівникам гуртків, секцій:

Забезпечити  належний стан робочих місць, обладнання приладів, інструментів, спортивного спорядження, не дозволяти учням працювати без відповідного спецодягу та інших засобів індивідуального захисту.
Проводити з учнями профілактичну роботу з безпеки життєдіяльності.

7. Завідувачам  кабінетів:

Персонально призначити відповідальними за збереження належного стану робочих місць, обладнання, приладів:

· кабінет фізики – Подгорнова В.М
· кабінет хімії – Онищенко В.М
· кабінет біології – Онищенко В.А

·  кабінет інформатики – Пойда Ю.О
· спортзал – Литвин О.П
8. Усім працівникам педагогічним провести:
9. На першому уроці навчання з кожного предмету інструктажу з техніки безпеки згідно з наказом МОНУ №563 з обов’язковою реєстрацією його в класному журналі перед записом про першу тему уроку.
Протягом  навчального року проводити необхідні інструктажі із фіксацією їх у таких документах:
· у класному журналі (у разі проведення навчальних занять згідно з навчальним планом);

· у журналі заступника директора з ВР (у разі проведення позакласної та позашкільної роботи).

 11.   Затвердити даним наказом:
11.1 Положення про організацію охорони праці учасників навчально-виховного процесу (додаток № 1);
11.2  Вступний інструктаж з питань охорони праці (додаток № 2)
11.3 Інструкцію № 3 з охорони праці під час роботи на персональному комп'ютері (додаток № 3);
11.4 Інструкцію № 4 з охорони праці для прибиральниць службових приміщень (додаток № 4);
11.5 Інструкцію № 5 з охорони праці для робітників з обслуговування  установ (додаток № 5);
11.6 Інструкцію № 6 з охорони праці для бібліотекарів (додаток № 6);
11.7 Інструкцію № 7 з охорони праці під час виконання поточних  робіт       (додаток № 7);
11.8 Інструкцію № 8 з охорони праці для сторожа (додаток № 8);
11.9 Інструкцію № 9 з охорони праці для вчителя фізики (додаток № 9);
11.10 Інструкцію № 10 з охорони праці для вчителя біології (додаток № 10);
11.11 Інструкцію № 11 з охорони праці для вчителя фізкультури  та основ здоров’я (додаток № 11);
11.12 Інструкцію № 12 з охорони праці для вчителя хімії (додаток № 12);
11.13 Інструкцію № 13 з охорони праці для секретаря (додаток № 13);
11.14 Інструкцію № 14 з охорони праці під час роботи у шкільній майстерні (додаток № 14).
11.15.Інструкцію № 15 з охорони праці заступника директора з НВР

11.16 Інструкцію № 16 з охорони праці директора 

11.17 Інструкцію № 17 з охорони праці музичного керівника

11.18 Інструкцію № 18 з охорони праці психолога

11.19 Інструкцію № 19 з охорони праці вчителя
11.20 Інструкцію № 20 з охорони праці завгоспа
 12. Наказ довести до відома всіх працівників школи під розпис   озна-   
       йомлення.

13. Затвердити посадові інструкції
13.1Робітника  з обслуговування  приміщень

13.2. Соціального педагога

13.3. Вчителя математики

13.4 Вчителя фізики

13.5 Вчителя хімії

13.6.Вчителя інформатики

13.7.Вчителя музики

13.8.Вчителя образотворчого мистецтва та художньої культури

13.9. Вчителя предмету «Захист Вітчизни»

13.10 Вчителя  трудового  навчання

13.11 Вчителя етики

13.12 Класного керівника

13.13.Вчителя української мови та літератури

13.14 Вчителя з основ здоров’я

13.15.Педагога – організатора

13.16 Вчителя  світової літератури

13.17 Вчителя  російської мови

13.18 Вчителя англійської мови

13.19 Вчителя історії і правознавства

13.20 Вчителя економіки

13.21 Вчителя географії

13.22 Вчителя біології

13.23 Заступника директора з навчально- виховної роботи
13.24 Заступника директора з виховної роботи

13.25 Вчителя   початкових класів

13.26 Прибиральниць шкільних приміщень

13.27. Завідуючого господарством

13.28 Вчителя фізичної культури

13.29 Бібліотекаря

13.30 Сторожа

13.31 Секретаря
              Директор школи :                                            Н.П. Дробот
                              Інструкція з охорони праці 
                                   під час роботи в шкільних майстернях
1.
Загальні положення
                                 1.1  До занять у шкільних майстернях допускаються особи, що пройшли
                                        медичний огляд, спеціальне навчання, інструктажі з охорони праці, про
                                         безпечні методи роботи.
          1.2  Кожен учень зобов'язаний знати й точно виконувати правила безпечної 
                                         праці в шкільній майстерні, правила пожежної безпеки, 

                                         санітарно-гігієнічні норми й правила:
· своєчасно приходити на заняття в спецодязі і з дозволу вчителя або
чергового по шкільній майстерні займати своє робоче місце, перехід
учнів на друге робоче місце без дозволу вчителя забороняється;
· коли входить учитель, встати й привітати його, після чого з дозволу сісти на своє закріплене робоче місце;
· якщо необхідно звернутися до вчителя, підняти руку;
· коли вчитель звертається до всіх учнів, вони мають припинити роботу
й уважно вислухати зауваження, інструктаж;
· виходити зі шкільної майстерні можна тільки після дзвінка і з дозволу
вчителя;
· бути охайно одягненим, доброзичливим до товаришів і обслуговуючого
персоналу, дисциплінованим, чітко виконувати всі вказівки й завдання
вчителя;
· використовувати навчальний час для виконання завдання і не відволікатися 
    розмовами, своєчасно й високоякісно виконувати доручену справу;
· економно використовувати електричну енергію, матеріали;
· учні, що запізнилися без поважних причин, на урок не допускаються;
· під час перерви всі учні, крім чергових, повинні вийти із майстерні.
1.3 Можливі небезпечні фактори: рухомі частини обладнання,  електричний струм.
1.4 Під час виконання робіт у шкільній майстерні необхідно:
· дотримуватися технологічної дисципліни;
· дбайливо ставитися до устаткування, інструменту, матеріалів;
· утримувати в чистоті робоче місце.
                         1.5. Щоб запобігти травмуванню, виникненню небезпечних ситуацій, 

                           слід дотримуватися таких вимог:
· працювати на справному устаткуванні, справним інструментом;
· виявивши несправність, повідомити вчителя;
· не користуватися відкритим вогнем;
· дотримуватися вимог особистої гігієни.
                           1.6. Учитель несе відповідальність за порушення вимог інструкції.

2.
Вимоги безпеки перед початком роботи
                         2.1. Перевірити спецодяг, застебнути його на всі ґудзики, сховати волосся 

                                під головний убір.
2.2  Ретельно підготувати своє робоче місце до роботи.  Уважно вислухавши вчителя і одержавши завдання на урок,  перевірити ще раз справність інвентарю, інструментів особистого користування, наявність матеріалів.

2.3 Підготувати до роботи свій інструмент і пристрої, впевнившись у їх справності. Не приводити в дію токарні верстати без дозволу вчителя.

3.
Вимоги безпеки під час роботи
                       3.1. Під час практичної роботи виконувати тільки ті роботи, які доручив учитель.
                        3.2. Використовувати робочий час тільки для виконання завдання, не 

                               відволікатися розмовами, не ходити без діла майстернею і не заважати іншим.
3.3  Утримувати робоче місце в чистоті.
3.4 Дбайливо ставитися до устаткування, верстаків, інструменту.
3.5 У випадку поранення під час роботи негайно звернутися до вчителя за допомогою.
3.6 Стежити за якісним виконанням роботи.
                         3.7Інструменти загального користування брати тільки з дозволу вчителя і одразу 

                              після користування повертати їх.

4.
Вимоги безпеки після закінчення роботи
4.1 Прибрати робоче місце, розклавши деталі, матеріал, викинувши  сміття, 

       відходи.                                                                                                                                        

4.2 Очистити від бруду токарний верстат, промити, змастити і прибрати
у відповідне місце інструмент та пристрої.
4.3  Наприкінці заняття за вказівкою вчителя припинити роботу, здати
черговому свої вироби, прибрати своє робоче місце і після дзвоника з 
      дозволу вийти з майстерні.
4.4  Після того, як учні вийшли із майстерні, зробити загальне прибирання 
       майстерні (чергові).
4.5  Про всі помічені несправності повідомити учителя (чергові).
4.6  Зняти спецодяг. Вимити руки і вмитися з милом.
5.
Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях
 5.1 Виявивши несправність підчас роботи, негайно вимкнути верстат, повідомити вчителя.
5.2 У випадку травмування, виникнення пожежі негайно повідомити вчителя.
5.3 Надати першу допомогу потерпілому.
	 

Охорона праці завгоспа заснована на чинному законодавстві (Закон України «Про охорону праці», Закон України «Про освіту», Закон України «Про обов’язкове державне соціальне страхування, Закон України «Про пожежну безпеку», «Кодексі законів про працю» та нормативно-правових актів з питань охорони праці, пожежної безпеки, техніки безпеки та безпеки життєдіяльності.

1.2. Завгосп зобов’язаний дотримуватись вимог законодавчих та загальних нормативно-правових актів України з питань охорони праці, пожежної і радіаційної безпеки та безпеки життєдіяльності, нормативно-правових актів для загальноосвітніх навчальних закладів («Державних санітарних правил і норми влаштування, утримання загальноосвітніх навчальних закладів та організації навчально-виховного процесу» ДСанПін 5.5.2.008-01, затверджені постановою Головного санітарного лікаря України від 14.08.2001 р. № 63 і погоджені Міністерством освіти і науки України від 05.06.2001 р., а також інструктивно-методичних документів з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності.

1.3. Порушення вимог даної інструкції, веде до персональної відповідальності в установленому Законом порядку: дисциплінарна, матеріальна, або адміністративна – в залежності від наслідків, спричинених порушенням;

1.4. До роботи завгоспом допускаються особи які мають відповідний стаж роботи і які пройшли:

- попередній (черговий) профілактичний медичний огляд;

- вступний інструктаж з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності;

- первинний інструктаж з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності на робочому місці.

1.5.  Виконання робіт не пов’язаних з основною роботою допускається тільки після проведення цільового інструктажу;

1.6. Завгосп повинен мати навички в наданні першої медичної (долікарської) допомоги.
2.  Вимоги безпеки праці перед початком роботи

2.1. Оглянути своє робоче місце та приміщення загального користування закладу з метою виявлення порушень правил пожежної безпеки, електробезпеки, руйнувань будівель, споруд та інженерних мереж, а також окремо оглянути приміщення підрозділу з метою усунення виявлених небезпечних для життя та здоров’я учасників навчально-виховного процесу факторів. 

2.2. Здійснити вибіркову перевірку стану пожежної безпеки та електробезпеки в приміщеннях та на території закладу.

2.3. Провести зовнішній огляд будівель, споруд та інженерних мереж закладу.

2.4. У разі виявлення порушень або несправностей, вжити відповідних заходів щодо їх усунення та фіксування, а за потреби – повідомити директора школи або особу, яка його замінює.

 

3.   Вимоги безпеки під час роботи

3.1.  Загосп в процесі роботи зобов’язаний:

-   виконувати роботу згідно із своїми посадовими та функціональними обов’язками;

- не залишати без нагляду своє робоче місце, коли офісне обладнання підключене до електромережі (комп’ютер, електроприлади тощо);

-   забезпечувати організацію контролю щодо входу до закладу, запобігати проникненню в закладу сторонніх осіб без дозволу адміністрації;

- запобігати порушенням правил внутрішнього розпорядку, охорони праці, пожежної безпеки, техніки безпеки та безпеки життєдіяльності.

-  повідомляти директора школи про всі не стандартні випадки під час навчально-виховного процесу.

3.2. Завгосп забезпечує роботу закладу на якісному та безаварійному рівні.

3.3. Завгосп забезпечує:

-  експлуатацію у справному і безпечному стані всього обладнання, розташованого в закладі;

- організацію (в разі потреби) отримання працівниками закладу спецодягу, спецвзуття та інших засобів індивідуального захисту;

- розробку планів евакуації, наявності необхідної кількості інструкцій, пам'яток знаків безпеки закладу тощо;

- підтримання оптимального режиму праці і відпочинку працівників закладу та проходження працівниками підрозділу профілактичного медичного огляду;

- впровадження у навчально-виховний процес досягнень науки і техніки з метою підвищення безпеки праці, попередження профзахворювань, пожеж, вибухів;

- атестацію робочих місць за умовами праці. 

4.  Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Завгосп після закінчення роботи повинен:

-  провести вибірковий огляд приміщень закладу і огляд всіх приміщень підрозділу;

-  переконатися в проведенні санітарного прибирання та провітрювання приміщень закладу, відсутності в них підключених приладів, горючих матеріалів тощо;

-  перевірити наявність повного комплекту контрольних екземплярів ключів від приміщень закладу у охоронника;

- закрити відкриті вікна, квартирки та фрамуги в приміщеннях підрозділу;

- впевнитись, що всі приміщення підрозділу звільнені учасниками виховного процесу і сторонніми речами та замкнені;

- відключити загальну подачу електричної напруги до приміщень підрозділу;

- включити автоматичну систему оповіщення про пожежу в приміщеннях підрозділу і впевнитись в її працездатності.

4.2.  Завгосп повідомляє директора школи  про всі недоліки виявлені при передачі приміщень під охорону і при необхідності організує чергування з числа працівників закладу до усунення виявлених недоліків. 

5. Вимоги безпеки в аварійних   ситуаціях

5.1. При виявленні небезпечної ситуації (пожежа, землетрус, радіаційна безпека, неполадки в електрогосподарстві тощо), загрози для життя завгосп повідомляє директора школи, заспокоює оточуючих, оцінює важкість аварійної ситуації та забезпечує організацію її ліквідації та евакуації людей (в першу чергу дітей).

5.2 При виявлені будь-якої небезпечної ситуації завгоспу забороняється усувати самостійно та залучати осіб, що не мають при собі відповідних дозвільних документів для роботи в електромережі та на електрообладнанні. Необхідно відключити  загальну подачу  електроструму.

5.3.  При виявленні пожежі завгосп зобов’язаний негайно викликати пожежну частину, повідомити директора школи. Вжити заходів згідно з планом евакуації на випадок пожежі, вивести працівників, вихованців у небезпечне місце. Організувати роботу щодо збереження майна та цінних паперів закладу.

5.4. При спробах сторонніх осіб вчинити протиправні дії по відношенню безпеки життя чи здоров’я працівників та дітей або майна закладу, завгосп самостійно або за допомогою працівників викликає міліцію .

5.5. У випадку травмування дітей або працівників під час навчально-виховного процесу завгосп організовує надання першої (долікарської) медичної допомоги чи самостійно її надає, а в разі необхідності і надання наступної допомоги медичних працівників, викликає швидку допомогу.


