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ІНСТРУКЦІЯ № 20 
 з охорони праці для сторожа 
  

I. Загальні положення 
1.1 Дія інструкції поширюється на всі підрозділи навчального закладу.  
1.2. Інструкція встановлює порядок безпечного ведення робіт на 

робочому місці  в приміщеннях, на території коледжу та інших місцях, де 
сторож виконує доручену йому роботу керівником освітнього закладу.  

1.3. Інструкція з охорони праці  є обов’язковою для виконання 
відповідно до Закону України «Про охорону праці» і Кодексу законів «Про 
працю»  України. За невиконання даної інструкції працівник несе 
дисциплінарну, матеріальну, адміністративну та кримінальну 
відповідальність. 

1.4. Адміністрація коледжу здійснює  страхування працівника від 
нещасних випадків та професійних захворювань. В разі ушкодження здоров'я 
на виробництві, він має право на відшкодування заподіяної йому шкоди. 
Відшкодування здійснюється Фондом соціального страхування від нещасних 
випадків на виробництві відповідно до чинного законодавства.  

1.5. Перед призначенням на роботу сторож освітнього закладу повинен 
пройти  медичний огляд. Для своєчасного виявлення і лікування хронічних 
захворювань працівники не рідше ніж один раз на рік підлягають плановому 
обстеженню.  

1.6. Всі працівники (загальних професій) освітнього закладу періодично, 
один раз на три роки проходять навчання з питань охорони праці яке 
проводиться у вигляді складової частини безпеки життєдіяльності. Перевірка 
знань  працівників освітніх закладів з питань охорони праці, безпеки 
життєдіяльності проводиться за нормативно – правовими актами з охорони 
праці, санітарної, пожежної, безпеки тощо, дотримання яких входить до їхніх 
функціональних обов’язків. 

1.7. Всі новоприйняті працівники повинні пройти вступний інструктаж. 
Вступний інструктаж проводиться інженером з охорони праці. 



1.8. До початку роботи, безпосередньо на робочому місці, кожен 
новоприйнятий на роботу працівник, повинен пройти первинний інструктаж 
з охороні праці. Всі працівники загальних професій проходять повторний 
інструктаж не рідше за один раз на шість місяці.  

1.9. Сторож освітнього закладу зобов'язаний дотримуватись  правил 
внутрішнього трудового розпорядку,  режиму праці і відпочинку. 

1.10. На робочому місці сторожа можуть бути такі небезпечності: 
- тілесні ушкодження нанесені іншою особою; 
- падіння під час переміщення працівника по території та в приміщенні 
закладу; 
- ураження падаючими предметами; 
- ураження електрострумом; 
- ураження від пожежі (вогню - термічні та хімічні опіки). 

1.11. Сторож повинен: 
- знати специфіку роботи закладу; розташування окремих приміщень, 

кабінетів та інше; 
- знати номери телефонів виклику ДСНС (101), поліції (102), швидкої 

медичної допомоги(103), телефон директора закладу, заступників директора, 
завідуючих відділеннями; 

- вміти надавати першу медичну допомогу потерпілим при нещасних 
випадках; 

- мати аптечку з необхідними медикаментами для надання першої 
медичної допомоги; 

- виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку; 
- не торкатися електропроводів, арматури, загального освітлення, не 

відкривати двері електрошаф; 
- бути уважним під час чергування, не займатися сторонніми справами. 

1.12. Уразі виконання робіт, які не передбачені трудовою угодою або на 
які не оформлюються розпорядження чи інші документи, працівник повинен 
одержати цільовий інструктаж на робочому місці. 

1.13. Сторож повинен знати і дотримуватися правил особистої гігієни. 
Перед початком роботи і після перерв в роботі необхідно мити руки з милом.  
Взуття, одяг сторожа повинні бути зручним в користуванні  і мати охайний 
вигляд. 

1.14. Сторож несе персональну відповідальність за невиконання, або 
неналежне виконання правил безпеки життєдіяльності визначені 
інструкціями, наказами, розпорядженнями, вказівками вищестоящого 
керівника. 

 
II. Вимоги безпеки перед початком робот 

 2.1. Прийняти об’єкт під охорону від попереднього сторожа чи 
чергового, розписатися в журналі прийому-здачі зміни. 
 2.2. Перед прийомом необхідно візуально впевнитись у відсутності на 
території закладу вогнищ, лежачого обірваного дроту та інше. Впевнитись в 



наявності запорів на дверях, вікнах та їх справності. 
 2.3. Перевірити сигналізацію, наявність засобів зв'язку, первинного 
пожежогасіння, засобів надання першої медичної допомоги. 
 2.4. Впевнитись, що в приміщені закладу не включені світильники, 
прилади нагрівання, інші пожеже небезпечні пристрої, а охоронно-пожежна 
сигналізація находиться в справному стані. 
 2.5.Знати вимоги  пропускного режиму і правила поведінки 
відвідувачів у будівлі коледжу. 
 

III. Вимоги безпеки під час роботи 
 3.1. Не відхилятись від маршруту під час огляду об'єктів, особливо в 
нічний час. 
 3.2. Не користуватися нагрівальними електроприладами . 
 3.3. Не ремонтувати електроприлади та електроосвітлення; не 
підіймати обірваний електродріт, не торкатися звисаючого дроту. 
 3.4. Не допускати розведення вогнищ на об'єкті, який охороняється, та 
поблизу нього. 
 3.5. Не відключати сигнальні прилади, якщо спрацювала охоронно-
пожежна сигналізація. 
 3.6. Включення в електромережу побутових приладів проводити за 
допомогою штепсельних з'єднань. 
 3.7. Не підходити ближче 8-10 м. до електродроту, який лежить на 
землі. 
 3.8. Під час пропускання на територію закладу транспортних засобів 
необхідно бути особливо уважним. 
 3.9. Ворота для проїзду транспорту повинні бути справними і обладнані 
фіксаторами. 
 3.10. Під час огляду транспортних засобів не можна ставати на їх 
колеса, необхідно користуватися переносними дробинами. 
 3.11. Якщо трапився нещасний випадок необхідно: 

- терміново організувати надання першої медичної допомоги 
потерпілому, забезпечити у разі необхідності його доставку до 
лікувально-профілактичного закладу; 
- повідомити про те що сталося,  керівництво закладу та вимагати 
розслідування у відповідності до діючого Положення; 
- зберегти до прибуття комісії з розслідування нещасного випадку 
обстановку на робочому місці та устаткування у такому стані, в якому 
вони були на момент нещасного випадку (якщо це не загрожує життю 
чи здоров’ю інших працівників і не призведе до більш тяжких 
наслідків), а також вжити заходів до недопущення подібних випадків. 

 3.12. Уразі нещасного випадку з студентом,або працівником закладу, 
який стався при вході або в полі зору сторожа  він зобов’язаний: 

- терміново організувати першу долікарську медичну допомогу 
потерпілому,  у разі необхідності - його доставку до лікувально-
профілактичного закладу; 



- повідомити про те що сталося директора коледжу або його 
заступників; 
- зробити запит висновку з лікувально-профілактичного закладу про 
характер і тяжкість ушкодження потерпілого;  
- до прибуття комісії з розслідування нещасного випадку зберегти 
обстановку на місці в тому стані, в якому вона була на момент події  
(якщо це не загрожує життю і  здоров’ю тих, хто оточує і не призведе 
до більш тяжких наслідків), а також вжити заходів до недопущення 
подібних випадків. 

 3.13. У разі виявлення в нічний час, що на об’єкт, який охороняється, 
намагаються незаконно проникнути сторонні особи слід  відразу ж 
зателефонувати в поліцію та директору коледжу.  
 3.14. Запобігайте проникненню в навчальний заклад сторонніх осіб під 
час освітнього процесу. 
 

IV. Вимоги безпеки після закінчення роботи 
 4.1. На робочому місці відключити всі електропобутові прилади, 
місцеве освітлення та інше. 
 4.2. Привести до ладу робоче місце, скласти документацію. 
 4.3. Зробити запис в журналі прийому-здачі зміни. 
 4.4. Доповісти керівникові та зміннику про всі недоліки, які мали місце 
під час чергування. 
 

V. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях 
  5.1. У випадку будь якої аварійної ситуації слід негайно повідомити 

керівництво навчального закладу та виконати наступні дії: 
 

- у разі відключення електроенергії, терміново вимкнути все 
електрообладнання, яке знаходилося в роботі; 
 
- у разі аварії в система водопостачання чи каналізації необхідно терміново 
перекрити крани водопостачання повідомити заступника директора з АГР i 
викликати аварійну службу водоканалу; 
 
- у разі виникнення пожежі (чи загоряння) необхідно вжити заходів щодо 
евакуації студентів із приміщення відповідно до плану евакуації, а у разі 
потреби звернутися по допомогу до інших працівників; негайно повідомити 
відділення ДСНС за телефоном 101; приступити до ліквідації пожежі згідно з 
діючою в закладі інструкцією з пожежної безпеки;  
 
-  у разі травмування працівника закладу або студента необхідно надати 
першу долікарську допомогу , відправити потерпілого до медпункту. При 
потребі викликати швидку медичну допомогу за тел.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. заступник директора  з АГР                                   С.В. Петренко 
 
        ПОГОДЖЕНО: 
        Інженер з охорони праці                                                 Н.В. Роншина 

Юрисконсульт                                                            Т.В. Гацько 
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