Приложение
К Приказу  №_______
 от «___» __________2016г
Инструкция по безопасности и охране труда №3 для проведения первичного (повторного) инструктажа на рабочем месте сотрудникам, «при работе с ручным электроинструментом».
1. Общие требования безопасности и охраны труда 

1.1. Сфера действия Инструкции.

Настоящая Инструкция определяет требования безопасности и охраны труда при работе с ручными электроинструментами.

1.2. Требования к сотрудникам Корпорации и проведение инструктажей.

1.2.1. Работники, впервые поступающие на работу в ТОО «________________» допускаются к самостоятельной работе только после прохождения вводного инструктажа по безопасности и охране труда, первичного инструктажа на рабочем месте по безопасности и охране труда, а также обучения оказанию первичной доврачебной помощи пострадавшим от несчастных случаев.

1.2.2. Повторный инструктаж проводиться каждые 6 месяцев по утвержденным программам первичного инструктажа на рабочем месте. 

1.2.3. Проведение всех видов инструктажей должно регистрироваться в журналах регистрации инструктажей с обязательными подписями получившего и проводившего инструктаж.

1.2.4. Каждому сотруднику Компании необходимо:

• знать место хранения медицинской аптечки;

• знать пути эвакуации персонала и действия в случае возникновения аварийных ситуаций;

• уметь оказать первую помощь при производственных травмах;

• уметь правильно действовать при возникновении пожара;

• знать места нахождения средств пожаротушения и уметь их применять;

• соблюдать правила личной гигиены: приходить на работу в чистой  и удобной одежде и обуви; постоянно следить за чистотой тела, рук, волос; мыть руки с мылом после посещения туалета, соприкосновения с загрязненными предметами, по окончании работы.

1.3. Настоящая инструкция содержит основные требования по безопасности труда 
при работе со следующим ручным электроинструментом: электродрели, шуруповерты, перфораторы, переносные электропилы, шлифовальные машины, переносные электрические светильники и бытовые приборы.

1.3.1. К самостоятельной работе с ручными электроинструментами, допускаются лица, имеющие соответствующую квалификацию, прошедшие вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте по охране труда и пожарной безопасности, инструктаж по электробезопасности, стажировку, обученные безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, пострадавшим при несчастных случаях на производстве. 
1.3.2. К работе с электроинструментом допускаются работники, имеющие группу допуска по электробезопасности не ниже II. 

1.3.3. В течение месяца, со дня принятия на работу, работники должны пройти обучение и проверку знаний требований охраны труда. 

1.3.4. Работник, не прошедший своевременно повторный инструктаж по охране труда (не реже одного раза в 6 месяцев) не должен приступать к работе. Нельзя приступать к выполнению разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности, без получения целевого инструктажа (с регистрацией в соответствующем журнале).
1.3.5. При поступлении на работу работник должен проходить предварительный медосмотр, а в дальнейшем - периодические медосмотры в установленные сроки. 
1.4. Работник обязан соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные в ТОО «____________». 

1.4.1. Продолжительность рабочего времени не должна превышать 40 ч. в неделю. 
Продолжительность ежедневной работы (смены) определяется правилами внутреннего трудового распорядка ТОО «___________». 

1.5. При выполнении работ с ручными электроинструментами необходимо знать и помнить, что несчастные случаи наиболее часто могут происходить при: 

- использовании инструмента в режиме, для которого инструмент не предназначен; 

- применении неисправного инструмента и приспособлений. 

1.5.1. Основными опасными факторами при работе с электроинструментом являются: 

- возможность поражения электрическим током; 

- движущиеся механизмы электроинструмента 

1.5.2. Запрещается пользоваться инструментом, приспособлениями и оборудованием, обращению с которыми работник не обучен и не проинструктирован. 

1.5.3. Работник должен работать в специальной одежде и в случае необходимости использовать другие средства индивидуальной защиты. 

1.5.4. При работе с электроинструментом на работающего воздействуют повышенные уровни вибрации и шума. Поэтому все работники, использующие в работе электроинструменты, ежегодно должны проходить медицинские осмотры.

1.5.6. Средства индивидуальной защиты.
1.5.7. Для работы с электроинструментом работникам, кроме спецодежды, по основной профессии должны бесплатно выдаваться следующие средства индивидуальной защиты:

- очки защитные;

- виброизолирующие рукавицы;

- противошумные шлемы, наушники или пробки;

- диэлектрические средства индивидуальной защиты (перчатки, боты, галоши, коврики).

1.5.8. Виброизолирующие рукавицы, а также средства индивидуальной защиты от шума применяются в том случае, если замеры вредных производственных факторов, воздействующих на работников, показывают, что уровни вибрации и шума превышают нормы.

1.5.9. Диэлектрическими средствами индивидуальной защиты пользуются при работе с электроинструментом I класса, а также электроинструментом II и III классов при подготовке и производстве строительно-монтажных работ.

1.5.10 Суммарное время работы с электроинструментом, генерирующим повышенные уровни вибрации, не должно превышать 2/3 длительности рабочего дня.

1.6. Электроинструмент I класса можно использовать только в помещениях без повышенной опасности, II класса - в помещениях с повышенной опасностью и вне помещений, III класса - в особо опасных помещениях и в неблагоприятных условиях (котлы, баки и т.п.).

1.6.1. Помещения с повышенной опасностью характеризуются наличием одного из следующих условий:

- сырость (относительная влажность воздуха длительно превышает 75%) или токопроводящая пыль;

- токопроводящие полы (металлические, земляные, железобетонные, кирпичные и т.п.);

- высокая температура (превышающая +35°С);

- возможность одновременного прикосновения к имеющим соединение с землей металлоконструкциям зданий, технологическим аппаратам, механизмам и т.п., с одной стороны, и к металлическим корпусам электрооборудования - с другой.

1.6.2. Особо опасные помещения характеризуются наличием одного из следующих условий:

- особая сырость (относительная влажность воздуха близка к 100%, потолок, стены, пол и предметы, находящиеся в помещении, покрыты влагой);

- химически активная или органическая среда (постоянно или длительное время имеются агрессивные пары, газы, жидкости, образуются отложения или плесень, разрушающие изоляцию и токоведущие части электрооборудования);

- одновременно не менее двух условий повышенной опасности, указанных в п.п. 1.6.1. настоящей Инструкции.

1.6.3. Помещения без повышенной опасности - помещения, в которых отсутствуют условия, указанные в п.п. 1.6.1. и 1.6.2. настоящей Инструкции.

1.6.4. Не допускается эксплуатация электроинструмента во взрывоопасных помещениях или помещениях с химически активной средой, разрушающей металлы и изоляцию.

1.6.5. Электроинструмент III класса выпускается на номинальное напряжение не выше 42 В, что отражается в маркировке, расположенной на основной части машины.

1.6.6. Электроинструмент класса II обозначается в маркировке соответствующим знаком.

1.6.7. В условиях воздействия капель и брызг, а также вне помещений во время снегопада или дождя разрешается использовать только тот электроинструмент, в маркировке которого присутствуют соответствующие знаки (капля в треугольнике или две капли).

1.7. Выполняйте только ту работу, которая вам поручена и которая соответствует вашей специальности. В необходимых случаях (незнакомая работа, незнание безопасных приемов труда и т.п.) требуйте у руководителя работ проведения инструктажа, объяснения и показа безопасных приемов и методов труда.

1.7.1 При работе совместно с другими работниками согласовывайте свои взаимные действия, следите, чтобы их и ваши действия не привели к чьей-нибудь травме.

1.7.2. Во время работы не отвлекайтесь сами и не отвлекайте от работы других работников.

1.7.3. Не включайте и не останавливайте (кроме аварийных случаев) машины, станки и механизмы, работа на которых вам не поручена.

1.7.4. Не загромождайте подходы к щитам с противопожарным инвентарем и к пожарным кранам. Использование противопожарного инвентаря не по назначению не допускается.

1.7.5. О каждом несчастном случае или аварии пострадавший или очевидец обязаны немедленно известить ответственного за работы.
1.8. Работник должен соблюдать правила пожарной безопасности, уметь пользоваться средствами пожаротушения, знать их расположение. 

1.8.2. Курить разрешается только в специально отведенных местах (комната для курения). 

1.9. Работник должен соблюдать правила личной гигиены. По окончании работы, перед приемом пищи или курением необходимо мыть руки с мылом. 

1.9.1. Использовать для питья только питьевую воду. Употребление алкогольных и слабоалкогольных напитков, наркотических веществ на работе, а также выход на работу в нетрезвом состоянии запрещается. Не допускается хранить и принимать пищу и напитки на рабочих местах. 

1.10. Работник должен соблюдать требования данной инструкции по охране труда.

1.10.1. Заметив нарушение требований охраны труда другими работниками, работник должен предупредить их о необходимости их соблюдения. 

1.10.2. Работник должен также выполнять правомерные указания Лица, уполномоченного по охране труда от трудового коллектива и инженера по охране труда. 
1.10.3. За невыполнение требований данной инструкции по охране труда, работник несет ответственность согласно действующему трудовому кодексу РК. 

2 Требования безопасности перед началом работы

2.1. Надеть спецодежду и другие СИЗ. Рукава и полы спецодежды следует застегнуть на все пуговицы. Одежду необходимо заправить так, чтобы не было свисающих концов и развевающихся частей. Обувь должна быть закрытой и на низком каблуке. Запрещается заворачивать рукава спецодежды. 

2.2. Перед началом работ с переносным электроинструментом необходимо проверить: 

- комплектность и надежность крепления деталей;

- исправность кабеля (шнура), его защитной трубки и штепсельной вилки; 
- целостность изоляционных деталей корпуса, рукоятки и крышек щеткодержателей; 
- наличие защитных кожухов и их исправность (все перечисленное выше проверяется внешним осмотром);

- исправность редуктора (проверяется проворачивание шпинделя инструмента при отключенном двигателе);

- работу на холостом ходу;

- исправность цепи заземления между корпусом инструмента и заземляющим контактом штепсельной вилки (только для инструмента I класса).

2.2.1. Проверить четкость работы выключателя. 

2.2.2. Выполнить (при необходимости) тестирование устройства защитного отключения. 

2.3. Перед работой вблизи токоведущих частей оборудования и незащищенных от случайного прикосновения к ним – проверить, что питающее напряжение оборудования отключено, у выключающего устройства должен быть вывешен предупреждающий знак. 
2.4. При несоответствии хотя бы одного из перечисленных в п. 2.2. настоящей Инструкции требований электроинструмент для работы использовать нельзя.

2.5. Проверьте соответствие электроинструмента условиям предстоящей работы, учитывая требования, изложенные в п.1.6 настоящей Инструкции.

2.6. Освободите рабочее место от посторонних предметов (детали, узлы, строительные материалы и т.п.).

2.7. В случае выполнения работы на высоте потребуйте установки подмостей, настилов, лесов, имеющих ограждающие конструкции. Работа с электроинструментом с приставных лестниц не допускается.

2.8. Проверьте исправность рабочего инструмента. На нем не должно быть трещин, выбоин, заусенцев, забоин.

2.9. Убедитесь в наличии защитного кожуха, ограждающего любые абразивные круги диаметром 40мм. и более. Кожух должен быть изготовлен из листовой стали. Угол раскрытия кожуха не должен превышать 90°.

2.10. Если вам предстоит работать в закрытых емкостях, убедитесь, что источник питания (трансформатор, преобразователь и т.п.) находится вне емкости, а его вторичная цепь не заземлена.

2.11. Заземлите электроинструмент I класса. Помните, что заземление электроинструментов II и III классов не допускается.
2.12. При обнаружении неисправностей в работе электроинструмента доложить руководителю работ и приступить к работе только после их устранения. 

3 Требования безопасности во время работы

3.1. Не позволяйте посторонним прикасаться к электроинструменту, проводу. Все посторонние должны находиться за пределами рабочего места. 

3.1.1. Присоединяйте электроинструмент к электросети только при помощи штепсельных соединений, удовлетворяющих требованиям электробезопасности. Подключение вспомогательного оборудования (трансформаторов, преобразователей частоты, защитно-отключающих устройств и т.п.) к сети и отсоединение его должны производиться только электриком.

3.1.2. Запрещается устанавливать рабочую часть в патрон инструмента, изымать его из патрона, производить смену абразивных дисков, а также регулировать инструмент без отключения его от сети штепсельной вилкой. 
3.2. При работе с электроинструментом ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

- превышать предельно допустимую продолжительность работы, указанную в паспорте машины; 

- передавать его лицам, не имеющим права работать с ним;

- использовать массу тела для создания дополнительной нагрузки на инструмент;  
- работать у не огражденных или не закрытых люков и проемов, а также с переносных лестниц, стремянок и незакрепленных подставок; 

- самостоятельно устранять неисправности электроинструмента;

- переносить его, держа за кабель или вставной инструмент;

- оставлять без присмотра инструмент, подсоединенный к питающей сети;

- работать со сверлильным и другим вращающимся инструментом в рукавицах;

- держать руки вблизи вращающегося инструмента; 

- тормозить вращающийся шпиндель нажимом на него каким-либо предметом или  руками; 

- снимать с машины средства виброзащиты и управления рабочим инструментом; 

- крепить абразивный круг без картонных прокладок; 

- снимать защитные кожухи; 

- работать боковыми (торцевыми) поверхностями круга, если он не предназначен 
для этого вида работ.

3.3. Следите, чтобы кабель (шнур) электроинструмента был защищен от случайного повреждения. Для этого кабель следует подвешивать. Подвешивать кабели или провода над рабочими местами следует на высоте 2,5 м, над проходами - 3,5 м, а над проездами - 6 м.

3.4. Следите, чтобы кабели или провода не соприкасались с металлическими, горячими, влажными и масляными поверхностями или предметами.

3.5. Не допускайте натяжения и перекручивания кабеля (шнура). Не подвергайте их нагрузкам, т. е. не ставьте на них груз.

3.6. Включайте электроинструмент только после установки его в рабочее положение.

3.7. При любом перерыве в работе отключите электроинструмент от сети штепсельной вилкой.

3.8. Предохраняйте электроинструмент от ударов, падений, попаданий в него грязи и воды.

3.9. При обнаружении каких-либо неисправностей работа с ручным электроинструментом должна быть прекращена. 

3.10. Избегайте контактов между телом и заземлёнными предметами. 
3.11. При работе абразивными кругами убедитесь в том, что они испытаны на прочность. Следите, чтобы искры не попадали на вас, окружающих и кабель (шнур). При работе шлифовальной машиной и другими подобными инструментами пользоваться защитными очками или щитком для защиты глаз и лица.

3.12. Следите, чтобы вы сами или ваша спецодежда в процессе работы не касались вращающегося рабочего инструмента или шпинделя. Не останавливайте вращающийся рабочий инструмент или шпиндель руками.

3.13. В случае выхода из строя средств индивидуальной защиты прекратите работу.

3.14. В процессе работы следите за исправностью электроинструмента.

3.15. Избегайте контактов между телом и заземлёнными предметами. 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. При обнаружении каких-либо неисправностей, появлении постороннего шума, биение вала, запаха горелой изоляции, нагрева корпуса инструмента немедленно прекратить работу. Доложить начальнику, руководителю работ. 
4.2. При несчастном случае необходимо немедленно освободить пострадавшего от воздействия травмирующего фактора, оказать ему первую (доврачебную) медицинскую помощь и сообщить руководителю работ о несчастном случае. 

4.3. При освобождении пострадавшего от действия электрического тока следите за тем, чтобы самому не оказаться в контакте с токоведущей частью или под шаговым напряжением.
4.4. О каждом несчастном случае, очевидцем которого он был, работник должен немедленно сообщить руководителю работ, а пострадавшему оказать первую доврачебную помощь, вызвать врача или помочь доставить пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение. Если несчастный случай произошел с самим работником, он должен по возможности обратиться в медицинское учреждение, сообщить о случившемся начальнику, руководителю работ, или попросить сделать это кого-либо из окружающих. 

4.5. В аварийной обстановке оповестить об опасности окружающих людей, доложить непосредственному руководителю – начальнику, о случившемся и действовать в соответствии с полученными указаниями. 

4.6. В случае поломки оборудования работник должен отключить оборудование и сообщить об этом начальнику, руководителю работ. 

4.7. В случае обнаружения пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) каждый работник ТОО «__________» должен: 

-прекратить работу; 

-по возможности отключить электрооборудование; 

-нажать кнопку пожарной сигнализации и подать сигнал о пожаре; 

-сообщить о случившемся руководителю подразделения – начальнику; 

-немедленно вызвать пожарную охрану по телефону 101 (при этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию, имя, отчество, тел.); 

-принять меры по эвакуации людей; 

-принять по возможности меры по тушению пожара (используя имеющиеся средства пожаротушения) и сохранности материальных ценностей. 
5. Требования безопасности по окончании работы
5.1. Отключить электроинструмент от сети, очистить его от пыли и грязи и убрать в установленное место. 

5.2. Навести порядок на рабочем месте. 

5.3. Снять спецодежду и другие СИЗ, убрать для хранения в шкаф. Вымыть лицо и руки, по возможности принять душ. 

5.4. Сообщить начальнику, руководителю работ о замечаниях по работе электроинструмента и принятых мерах по их устранению. 

