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1. Общие требования охраны труда 

 

1.1. Настоящая инструкция разработана для заведующего учебно-

производственной мастерской (далее – работник) Краевого государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения «Комсомольский-на-Амуре колледж 

технологий и сервиса» (далее – Колледж). 

1.2. К работе заведующего учебно-производственной мастерской допускаются 

работники не моложе 18 лет, имеющие соответствующую группу по электробезопасности 

и прошедшие: 

- инструктаж по охране труда; 

- стажировку на рабочем месте;  

- обучение по оказанию первой помощи пострадавшим;  

- обучение требованиям охраны труда;  

- проверку знаний требований охраны труда;  

- медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья.   

1.3. Заведующий учебно-производственной мастерской должен знать  и соблюдать: 

- техническую документацию изготовителя по вопросам эксплуатации 

оборудования; 

- требования должностной инструкции; 

- требования настоящей инструкции; 

- правила внутреннего трудового распорядка; 

- правила пожарной безопасности, места расположения первичных средств 

пожаротушения; 

- инструкцию по оказанию первой помощи пострадавшим, места расположения 

аптечек первой помощи. 

1.4. Заведующий учебно-производственной мастерской обязан соблюдать режимы 

труда и отдыха. Продолжительность ежедневной работы, перерывов для отдыха и приема 

пищи определяется трудовым договором. Работник должен выходить на работу 

своевременно, отдохнувшим, подготовленным к работе. 

1.5. Для сохранения здоровья работник должен соблюдать личную гигиену:  

- необходимо проходить в установленные сроки медицинские осмотры и 

обследования; 

- перед и после приема пищи обязательно мыть руки теплой водой с мылом, 

использовать кожные антисептики после соприкосновения с загрязненными предметами, 

перед началом работы, после посещения туалета, перед приемом пищи; 
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- курить и принимать пищу разрешается только в специально отведенных для этой 

цели местах; 

- запрещается употреблять воду из под крана. 

1.6. По результатам специальной оценки условий туда на заведующего учебно-

производственной мастерской возможно воздействие следующих опасных и вредных 

производственных факторов:   

- шум; 

- световая среда; 

- тяжесть трудового процесса; 

- напряженность трудового процесса. 

 1.7. Перечень профессиональных рисков и опасностей, которые могут 

воздействовать на работника в процессе работы:  

- скользкие, обледенелые, мокрые опорные поверхности в помещениях и на 

территории колледжа; 

- подвижные части машин и механизмов; 

- инструменты, предметы труда, имеющие недостаточную механическую 

прочность, форму, способную травмировать (острые части и кромки, колющие части, 

заусенцы, шероховатости и другие травмирующие части); 

- повышенный уровень шума; 

- недостаточная освещенность рабочей зоны; 

- поверхности, имеющие высокую температуру (ожоги рук при пользовании 

электрическим утюгом); 

- транспортное средство (наезд транспорта на человека на территории колледжа); 

- напряженный психологический климат в коллективе, стрессовые ситуации 

(выполнение педагогической (образовательной) деятельности); 

- электрический ток; 

- пожар. 

1.8. Заведующий учебно-производственной мастерской должен извещать любым 

доступным для этого способом заместителя директора по учебно-производственной 

работе (далее – руководитель) (в случае его отсутствия – извещать директора колледжа) о: 

- любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей (о неисправностях 

электропроводки, оборудования, приспособлений и инструмента,  технических средств 

обучения, сантехнического оборудования, мебели, о нарушении целостности оконных 

стекол, об обнаружении оголенных проводов, о неисправности или отсутствии 

ограждения опасной зоны и пр.); 

- нарушении работниками и другими лицами, участвующими в учебно - 

производственной деятельности колледжа, требований охраны труда; 

- каждом несчастном случае, произошедшем во время выполнения работ; 

- получении травмы, микротравмы; 

- ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

острого заболевания. 

 

2. Требования охраны труда перед началом работы 
 

2.1. Перед началом работы работнику необходимо:  

- волосы заплести или заколоть заколками; 

- подготовить рабочее место для безопасной работы: произвести его осмотр 

(проверить отсутствие ржавых иголок и булавок, исправность рабочего стола, стула), 

убрать все посторонние предметы, не загромождая при этом проходы, рабочее место 

должно быть хорошо освещено; 

- проверить исправность:  

ножниц (не пользоваться ржавыми или плохо закреплѐнными винтом ножницами); 
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утюга (на отсутствие сколов, вмятин);  

вилки и изоляции электрического шнура утюга, швейной машины (на отсутствие 

повреждений, оголенных проводов); 

швейной машины (исправность иглодержателя, прижимной лапки и надежность их 

крепления, проверить наличие, исправность и надежность крепления ограждений 

ведущего шкива привода и выступающего из корпуса нитепритягивателя швейной 

машины, убедиться в исправности пускового устройства и правильности направления 

вращения маховика). 

2.2. Перед началом работы за швейной машиной: сесть на всю площадь стула, ногу 

вытянуть вперед и поставить на пусковую педаль, не наклоняясь близко к машине, 

расположить обрабатываемое изделие на расстоянии не менее 30-40 см от глаз, локти рук 

должны находиться на одном уровне с поверхностью стола, а положение кистей 

относительно иглы должно исключать прокол пальцев иглой, удалить булавки из изделия, 

включить машину с помощью кнопки «ПУСК». 

2.3. Перед началом работы за персональным компьютером/ноутбуком:  

- убедиться в возможности безопасного выполнения работ, отсутствии видимых 

повреждений (визуально проверить исправность используемого в работе оборудования, 

исправность вилки и изоляции электрического шнура зарядного устройства ноутбука); 

- проверить правильность подключения оборудования к электросети; 

- очистить экран монитора от пыли, которая интенсивно оседает на нем под 

воздействием зарядов статического электричества (для повышения контрастности 

изображения); 

- принять правильную рабочую позу; 

- включить оборудование. 

2.4.   Запрещается приступать к работе, если обнаружены несоответствия рабочих 

мест требованиям охраны труда. 

 

3. Требования охраны труда во время работы 

 

3.1. Во время работы заведующему учебно-производственными мастерскими  

необходимо: 

- контролировать соблюдение требований безопасности обучающимися в швейной 

мастерской; 

- контролировать безопасное состояние учебных мест, оборудования в швейной 

мастерской, а также санитарно-гигиеническое состояние мастерской; 

- проявлять осторожность, быть внимательными, не отвлекаться и не отвлекать 

других; 

- выполнять с применением инструмента только ту работу, для которой он 

предназначен; 

- вращать маховое колесо в правильном  направлении (на швейной машине – 

против часовой стрелки, на оверлоке – по часовой стрелке); 

- пускать машину плавным нажатием на педаль; 

- подачу материала к иглодержателю производить равномерно, без рывков, 

прошивать утолщенные места на пониженных оборотах (так как игла может сломаться и 

поранить); 

- прокладывая строчку, изделие придерживать двумя руками по обе стороны от 

иглы во избежание попадания пальцев рук под иглу; 

- заправку верхней и нижней нити, смену иглы производить только при 

выключенном электродвигателе, сняв ногу с пусковой педали; 

- при замене иглы убедиться в надежности ее крепления; 

- работать на швейной машине обеими руками, направлять детали изделия, 

придерживая руками; 
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- соблюдать осторожность при перемещении иглы и ножей вверх и вниз и 

постоянно следить за положением ткани и рук при шитье; 

- снижать скорость обработки на переходных швах; 

- при соединении двух деталей без наметывания не допустить посадки нижней 

детали, для этого во время стачивания ее нужно слегка натягивать; 

- хранить иголки и булавки в определенном месте (подушечке, коробочке или 

другой игольнице); 

- применять наперстки, соответствующие размеру пальцев, пользоваться 

прокладкой и подушечкой для хранения игл; 

- шить иголками только с наперстком; 

- обрезать нитку ножницами перед вдеванием в ушко иглы; 

- при кратковременных перерывах в работе, иглы и булавки вкалывать в 

игольницу; 

- ножницы хранить в определенном месте, класть их сомкнутыми концами от себя, 

передавать их ручками (кольцами) вперед, держась за закрытые лезвия; 

- включать и выключать электрооборудование (утюг, швейная машина, 

компьютер/ноутбук) в сеть только сухими руками, держась за вилку; 

- утюг ставить на термоизоляционную подставку, следить  за тем, чтобы горячая 

подошва не касалась электрического шнура утюга; 

- поддерживать чистоту на рабочем месте, своевременно удалять с рабочего места 

рассыпанные (разлитые) вещества, предметы, материалы; 

- выкройки к ткани прикреплять острыми концами булавок в направлении от себя; 

- обрезь от швейного оборудования удалять по мере накопления; 

- отходы удалять с помощью уборочных средств, исключающих травмирование. 

3.2. Во время работы запрещается: 

- оставлять обучающихся в швейной мастерской без присмотра; 

- на швейной машине, оверлоке шить с поднятой лапкой; 

- наклоняться низко к швейному оборудованию во избежание захвата ею волос; 

- тормозить или ускорять швейное оборудование рукой за маховое колесо; 

- касаться иглы на ходу машины; 

- открывать, снимать ограждающие устройства и приспособления; 

- класть около вращающихся частей швейного оборудования ручной инструмент и 

посторонние предметы; 

- использовать затупленную или искривленную иглу, петлитель с затупленным 

носиком; 

- прикасаться к находящимся в движении механизмам и вращающимся частям 

оборудования, а также находящимся под напряжением токоведущим частям 

оборудования; 

- тянуть и подталкивать ткань во время работы на машине, чтобы не поломать иглу; 

- работать на неисправном оборудовании; 

- разбрасывать иголки, булавки на рабочем месте; 

- пользоваться ржавыми иголками и булавками; 

- брать иголки и булавки в рот, убирать булавки/иголки в карманы; 

- загромождать рабочее место, проходы; 

- ходить с ножницами в открытом виде, держать ножницы лезвиями вверх; 

- оставлять ножницы раскрытыми на рабочем месте; 

- подходить к обучающимся во время резания; 

- оставлять без надзора не выключенное электрооборудование; 

- принимать пищу и напитки на рабочем месте; 

- держать пальцы рук около лапки и иглы швейной машины во избежание 

травмирования; 

- откусывать нитки зубами (необходимо отрезать их ножницами); 
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- ударять, ронять утюг, перекручивать кабеля, касаться кабелем поверхности утюга, 

образовывать петли и узлы,  перегревать утюг; 

- касаться горячих металлических частей утюга, проверять нагрев утюга 

смоченным пальцем; 

- работать с неисправной штепсельной розеткой, вилкой, ручкой утюга; 

- расправлять швы на обрабатываемом изделии в непосредственной близости с 

поверхностью подошвы утюга; 

- при глажке смачивать обильно материал водой; 

- дергать за шнур утюга при его отключении от сети. 

3.3. Металлическая окантовка лекал, применяемых для раскроя ткани, должна 

иметь гладкую поверхность без заусениц. 

3.4. Для хранения и переноски ленточных ножей применять футляры, 

исключающие возможность травмирования. 

3.5. В случае обнаружения неисправности, отключить оборудование и поставить в 

известность заместителя директора по учебно-производственной работе, а также принять 

меры по устранению неисправности. 

3.6. При работе за персональным компьютером/ ноутбуком и другой оргтехникой: 

- соблюдать последовательность включения и выключения техники и 

оборудования, не нарушать технологические процессы; 

- не подключать к электросети и не отключать от нее оборудование мокрыми и 

влажными руками; 

Запрещается: 

- подключать и отключать персональный компьютер/ ноутбук и другую оргтехнику 

влажными руками; 

- прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном 

питании; 

- переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при 

включенном питании; 

- загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами; 

- производить отключение питания во время выполнения активной задачи; 

- допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), 

монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств; 

- пользоваться штепсельными розетками и вилками с разбитыми крышками, а 

также поврежденными электрическими шнурами; 

- производить ремонт включенного оборудования; 

- использовать оборудование с поврежденным заземлением; 

- использовать оборудование не по назначению; 

- ударять по клавиатуре, нажимать сильно на клавиши; 

- класть какие-либо предметы на клавиатуру. 

3.7. При подшивке журналов и других документов быть осторожным в работе с 

ножницами и другими колющими и режущими инструментами. 

3.8. Не допускается производить работы, находясь в состоянии алкогольного 

опьянения либо в состоянии, вызванном употреблением наркотических средств, 

психотропных или токсических веществ, а также распивать спиртные напитки, 

употреблять наркотические средства, психотропные или токсические вещества на рабочем 

месте или в рабочее время. 

3.9. В случае замятия листа бумаги в устройствах вывода на печать перед 

извлечением листа остановить процесс и отключить устройство от электросети, а также в 

случае сбоях в работе персонального компьютера или копировально-множительной 

техники сообщить руководителю отдела сопровождения дистанционного образования и 

информатизации учебного процесса для принятия мер по устранению неисправностей. 
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4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 
 

4.1. При выполнении работ возможно возникновение следующих аварийных 

ситуаций:  

- поражение электрическим током по причине неисправности электрического 

оборудования;  

- технические проблемы с оборудованием, по причине высокого износа 

оборудования;  

- возникновение очагов пожара, по причине нарушения требований пожарной 

безопасности. 

4.2. При возникновении любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей 

(возникновение короткого замыкания в электросети, появление искрения или обрыв 

проводов, появление запаха тлеющей изоляции электропроводки, засорение канализации, 

неисправности используемого оборудования, мебели, угроза падения предметов 

(потолочная плитка, неисправная мебель и пр.), разрушение конструкций  (разбитые 

стекла в дверных и оконных проемах, отслоение штукатурки, кирпичной кладки, коррозия 

металлических конструкций и пр.) и др.), работник  обязан: 

- прекратить работу, отключить используемое оборудование;  

- сообщить любым доступным способом руководителю для принятия мер по 

устранению аварийной ситуации;  

- предупредить работающих об опасности; 

- принять меры по устранению аварийной ситуации (в рамках своих должностных 

обязанностей). 

4.3. При обнаружении пожара или признаков горения в здании, помещении 

(задымление, запах гари, повышение температуры воздуха и др.) необходимо:  

- прекратить работу; 

- немедленно сообщить об этом по телефону в пожарную охрану (по телефону 112) 

с указанием наименования объекта защиты, адреса места его расположения, места 

возникновения пожара, а также фамилии сообщающего информацию;  

- принять меры по эвакуации людей;  

- принять меры по тушению пожара в начальной стадии (при условии отсутствия 

угрозы жизни и здоровью людей). 

4.4. При ухудшении состояния своего здоровья, в том числе проявлении признаков 

заболевания необходимо сообщить руководителю. 

4.5. При несчастном случае, получении травмы необходимо:  

- прекратить работу;  

- освободить пострадавшего от травмирующего фактора (если это не угрожает 

вашей жизни и здоровью); 

- немедленно вызвать скорую помощь;  

- оказать первую помощь пострадавшему; 

- сообщить руководителю о случившемся;  

- обеспечить до начала расследования сохранность обстановки на месте 

происшествия, а если это невозможно (существует угроза жизни и здоровью 

окружающих) – фиксирование обстановки путем фотографирования или иным методом; 

- оказать содействие при проведении расследования несчастного случая. 

 Оказание первой помощи осуществлять согласно инструкции по оказанию первой 

помощи пострадавшим. 
 

5. Требования охраны труда по окончании работы 
 

5.1. По окончании работы следует: 

- выключить швейную машину с помощью кнопки «СТОП». Подложить ткань под 

лапку  машины, опустить лапку. 
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- отключить электрооборудование от сети (утюг, швейная машина, ноутбук, 

компьютер). 

5.2. Привести в порядок рабочее место: 

- убрать инструменты и приспособления в отведѐнные для хранения места; 

- обрезь (нитки, кусочки ткани) выбросить в мусорное ведро. 

5.3. Вымыть руки с мылом. 

5.4. Обо всех обнаруженных неисправностях во время работы сообщить 

руководителю. 
 

 

 
 

Разработал: 

Специалист по охране труда       Гладун Т.В. 
 

Согласовано: 

Заместитель директора по УПР       Шкроб С.В. 


