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ІНСТРУКЦІЯ № 17 
 з охорони праці для комірника 

I. Загальні положення 
 1.1. Дана інструкція є нормативним документом в межах коледжу. 
Охорона праці комірника заснована на чинному законодавстві (Закон 
України «Про охорону праці», Закон України «Про освіту», Закон України 
«Про обов’язкове державне соціальне страхування, «Кодексі законів про 
працю» та нормативно-правових актів з питань охорони праці, пожежної 
безпеки, техніки безпеки та безпеки життєдіяльності. 
 1.2. До роботи комірником допускаються особи у віці не молодше 18 
років, які пройшли медичний огляд, вступний інструктаж з охорони праці та 
інструктаж на робочому місці. 
 1.3. Комірник 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 освітнього 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. 
 1.4. Порушення вимог даної інструкції, веде до персональної 
відповідальності в установленому Законом порядку: дисциплінарна, 
матеріальна, або адміністративна – в залежності від наслідків, спричинених 
порушенням; 
 1.5. До роботи комірником (далі працівником) 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 на робочому місці. 
 1.6. Виконання робіт не пов’язаних з основною роботою допускається 
тільки після проведення цільового інструктажу. 
 1.7. Працівник повинен мати навички в наданні першої медичної 
(долікарської) допомоги. 
 1.8.  Робоче місце повинне завжди бути в порядку і чистоті, не 
захаращене. 
 1.9. Склад повинен бути забезпечений первинними засобами 
пожежогасіння.  
  1.10. Підлога на складі повинна бути не слизькою і без вибоїн. 
 1.11. Склад повинен бути обладнаний стелажами. Найбіш важкі 
вантажі повинні розміщуватися на нижніх полицях. 
 1.12. Використання опалювальних електронагрівальних приладів 
допускається лише у приміщеннях відділених від складських приміщень 
протипожежними перегородками та перекриттями. 
 1.13. Не палити і не користуватися відкритим вогнем на території 
коледжу, складу незалежно від пожежної категорії складу (куріння 
дозволяється в спеціально обладнаних місцях). 
 1.14. Не доторкатися до оголених проводів, електропускової та 
освітлювальної апаратури.  
 1.15. Дотримуватися санітарного режиму і правил особистої гігієни.   

 
II. Вимоги безпеки перед початком робот 

 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 освітнього 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 керівника 
робіт. 

III. Вимоги безпеки під час роботи 
 3.1. Працівник 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 адміністрацію про всі не стандартні випадки під час освітнього 
процесу. 
 3.2. Працівник  забезпечує роботу закладу на якісному та 
безаварійному рівні. 
 3.3. Працівник забезпечує: 
- організацію (в разі потреби) отримання працівниками та учнями спецодягу, 
спецвзуття та інших засобів індивідуального захисту; 
- підтримання оптимального режиму праці працівників закладу; 
- впровадження у освітньому процесі досягнень науки і техніки з метою 
підвищення безпеки праці, попередження профзахворювань, пожеж, вибухів. 
 3.4. Максимально допустимі норми підіймання і переміщення важких 
речей жінками: 
 - підйом і переміщення вантажів при чергуванні з іншою роботою (до 2 
разів на годину) – 10 кг; 
 - підйом і переміщення вантажів постійно протягом робочої зміни -7 кг. 
 3.5. Межова норма підйому вантажу для чоловіків старше 18 років 
становить 50 кг. 
 

IV. Вимоги безпеки після закінчення роботи 
 4.1.Працівник 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 чергового; 
- закрити відкриті вікна, квартирки та фрамуги в приміщеннях підрозділу; 
- впевнитись, що усі приміщення підрозділу звільнені учасниками освітнього 
процесу і сторонніми речами та замкнені; 
 4.2. Працівник повідомляє адміністрацію про всі недоліки виявлені при 
передачі приміщень під охорону і при необхідності організує чергування з 
числа працівників закладу до усунення виявлених недоліків. 
  

V. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях 
 5.1. При виявленні небезпечної ситуації (пожежа, землетрус, радіаційна 
безпека, неполадки в електрогосподарстві тощо), загрози для життя 
працівник повідомляє адміністрацію, заспокоює оточуючих, оцінює важкість 
аварійної ситуації та забезпечує організацію її ліквідації та евакуації людей 
(у першу чергу студентів). 
 5.2 При виявлені будь-якої небезпечної ситуації працівнику 
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 працівник зобов’язаний негайно викликати 
пожежну частину за телефоном 101, повідомити адміністрацію закладу. 
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 студентів або майна 
закладу, працівник самостійно або за допомогою викликає міліцію. 
 5.5. У випадку травмування студентів або працівників під час 
освітнього процесу працівник організовує надання першої (долікарської) 
медичної допомоги чи самостійно її надає, а в разі необхідності і надання 
наступної допомоги медичних працівників, викликає швидку допомогу за 
телефоном 103. 
 

ПЕРША ДОПОМОГА ПРИ НЕЩАСНИХ ВИПАДКАХ 
 

Перша допомога при ураженні електричним струмом 
 При ураженні електричним струмом негайно звільнити потерпілого від дії 
електричного струму, відключивши електроустановку від джерела живлення, а 
при неможливості відключення − відтягнути його від струмопровідних частин за 
одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал. 

При відсутності у потерпілого дихання і пульсу зробити йому штучне 
дихання і непрямий (зовнішній) масаж серця, звернувши увагу на зіниці. 
Розширені зіниці свідчать про різке погіршення кровообігу мозку. При 
такому стані приведення до тями починати негайно, після чого викликати 
швидку медичну допомогу. 
Перша допомога при пораненні 

При пораненні накласти стерильний перев'язочний матеріал на рану і 
зав'язати її бинтом. Якщо стерильного перев'язочного матеріалу з якоїсь 
причини немає, то для перев'язки можна використати чисту носову хустинку, 
чисту полотняну ганчірку тощо. На частину ганчірки, що безпосередньо буде 
накладатися на рану, бажано накапати декілька крапель настоянки йоду, 
одержавши пляму розміром більше рани, після чого накласти ганчірку на 
рану. Особливо важливо застосовувати настоянку йоду зазначеним чином 
при забруднених ранах. 
Перша допомога при переломах, вивихах, ударах 

При переломах і вивихах кінцівок пошкоджену кінцівку закріпити 
шиною, фанерною пластиною, палицею, картоном або іншим подібним 
предметом. Пошкоджену руку можна також підвісити за допомогою 
перев'язки або хустки до шиї і прибинтувати до тулуба. 

При переломі черепа (несвідомий стан після удару голови, кровотеча з вух або 
роту) прикласти до голови холодний предмет (грілку з льодом або снігом, чи 
холодною водою) або зробити холодну примочку. 



При підозрі перелому хребта потерпілого покласти на спину на дошку, 
зняті двері, дерев’яний щит, ноші тощо та прив’язати таким чином, щоб при 
транспортуванні тіло залишалося нерухомим. Категорично 
ЗАБОРОНЯЄТЬСЯ саджати потерпілого або ставити на ноги. Якщо 
поранений знаходиться без свідомості, то його покласти на живіт, підклавши 
під верхню частину грудної клітки і лоб валики. 

При переломі ребер, ознакою якого є біль при диханні, кашлі, чханні, 
рухах, туго забинтувати грудну клітку чи стягнути її рушником під час 
видиху. 
Перша допомога при теплових опіках 

При опіках вогнем, парою, гарячими предметами ні в якому разі не 
можна відкривати пухирі та перев'язувати опіки бинтом. 

При опіках першого ступеня (почервоніння) обпечене місце обробити 
ватою, змоченою етиловим спиртом. 

При опіках другого ступеня (пухирі) обпечене місце обробити спиртом 
або 3 %-вим марганцевим розчином. 

При опіках третього ступеня (змертвіння шкірної тканини) накрити 
рану стерильною пов'язкою та викликати лікаря. 
Перша допомога при кровотечі 

Для того, щоб зупинити кровотечу, необхідно: 
− підняти поранену кінцівку вгору; 
− рану закрити стерильним перев'язочним матеріалом, складеним у 

трубку, придавити її зверху, не торкаючись самої рани, потримати протягом 
4–5 хвилин. Якщо кровотеча зупинилася, не знімаючи накладеного 
матеріалу, на нього покласти ще одну подушечку зі стерильного 
перев’язочного матеріалу чи шматок вати і забинтувати поранене місце (з 
деяким натиском); 

− у разі сильної кровотечі, яку не можна зупинити пов'язкою, 
застосувати стискання кровоносних судин, які живлять поранену область, за 
допомогою згинання кінцівок в суглобах, а також пальцями, джгутом або 
закруткою. Терміново викликати лікаря. 

 
 

ПРАВИЛА КОРИСТУВАННЯ ПОРОШКОВИМ ВОГНЕГАСНИКОМ 
Вогнегасна пристрій, заповнений порошком, підходить для гасіння 
практично всіх класів пожежі. Воно буває двох видів: закачаним і з 
вбудованим джерелом тиску. Гідність обох видів полягає в можливості 
контролювати інтенсивність струменя і дозовано витрачати порошок. У 
випадку з закачаним пристроєм, порошок під впливом інертного газу 
(повітря, вуглекислоти або азоту) подається в шланг, звідки потрапляє на 
вогнище спалаху і ізолює його джерело від кисню. За рахунок цього горіння 
поступово припиниться.  
Інструкція: 
1. Направте сопло шланга ємності з вогнегасною порошком на палаючу 
поверхню. 



2. Зірвіть пломбу і висмикніть чеку. 
3. Натисніть на важіль і прийміть усувати вогнище загоряння. 
 
 
   
        РОЗРОБЛЕНО: 
        В.о. заступника директора  з АГР                                  С.В. Петренко 
 
        ПОГОДЖЕНО: 
        Інженер з охорони праці                                                 Н.В. Роншина 

Юрисконсульт                                                            Т.В. Гацько 
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