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РАСПОРЯЖЕНИЕ

Администрации Волжского сельского поселения

Заволжского муниципального района
       От 13.11.2018                                                                                                             № 63.1-р 
с. Воздвиженье
О мерах по обеспечению охраны труда муниципальных служащих, специалистов и обслуживающего персонала администрации Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района  Ивановской области области 

В целях соблюдения требований охраны труда в администрации Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района  Ивановской области, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Порядком обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденным постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Министерства образования Российской Федерации от 13.01.2003 №1/29,  администрация Волжского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить инструкцию №1 для муниципальных служащих, специалистов администрации Волжского сельского поселения  Приложению №1;

1.1 Утвердить инструкцию №2 для водителя легкого автомобиля  администрации Волжского сельского поселения  Приложению №2;

1.2 Утвердить инструкцию №3 для уборщика служебных помещений администрации Волжского сельского поселения  Приложению №3
1.3  Утвердить инструкцию № 4 по пожарной безопасности в администрации  Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района  Ивановской области  согласно Приложения № 4;

1.4 Перечень инструктажей по охране труда и порядок их проведения в  администрации Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района  Ивановской области  согласно Приложения № 5;

2. Положение о порядке проведения инструктажей по охране труда с муниципальными служащими, специалистами и обслуживающим персоналом  администрации Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района  Ивановской области  согласно Приложения № 6;

3. Утвердить программу вводного инструктажа в администрации  Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района  Ивановской области  по охране труда согласно Приложения №7;
3.1 Утвердить программу проведения первичного (повторного) инструктажа по охране труда на рабочем месте Приложение №8;
3.2 Утвердить программу инструктажа по охране труда  с водителем легкого автомобиля Приложение №9;
3.3   Утвердить программу инструктажа по охране труда  с  уборщика служебных помещений Приложение №10.
4.Утвердить положение «Об организации работы в области охраны труда в  администрации Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района  Ивановской области  согласно Приложения № 11.

5. Перечень конкретных работ и профессий, дающих работникам администрации Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района  Ивановской области  право на получение бесплатной выдачи смывающих и обезвреживающих средствами согласно Приложения № 12.

6. Нормы бесплатной выдачи работникам  администрации  Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района  Ивановской области, смывающих и обезвреживающих средств, порядок и условия их выдачи согласно  Приложения № 13.
7. Настоящее распоряжение опубликовать на официальном сайте администрации Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района  Ивановской области
8. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

И.о. главы Волжского сельского поселения:                                             В.И. Зубова
Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации
Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  Ивановской области
от 13.11.2018 № 63.1

                                   И.о. главы Волжского сельского поселения
____________В.И. Зубова
Инструкция по охране труда № 1
для муниципальных служащих, специалистов администрации Волжского сельского поселения 

Настоящая инструкция разработана с учетом требований законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих государственные требования охраны труда, а также межотраслевых правил по охране труда и предназначена для муниципальных служащих, специалистов при выполнении им работ согласно профессии и квалификации с учетом условий их работы в администрации Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района   (далее также - администрация).
1. ОБШИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. Настоящая инструкция разработана для муниципальных  служащих, специалистов  администрации.

1.2. Работник администрации допускается к самостоятельной работе после прохождения:

- медицинского освидетельствования;

- вводного инструктажа по охране труда;

- первичного инструктажа на рабочем месте;

- обучения элементарным правилам электробезопасности, проверки знаний элементарных правил электробезопасности.

1.3. Повторный инструктаж по охране труда и проверка знаний настоящей инструкции для работников администрации проводится один раз в 6 месяцев.

1.4. Работник администрации обязан выполнять должностные обязанности, работать по заданию своего руководителя, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя, требования по охране труда.

1.5. Работник администрации должен выполнять свои обязанности в рабочее время согласно Правилам внутреннего трудового распорядка.

1.6. При эксплуатации персонального компьютера на работника могут оказывать действие следующие опасные производственные факторы:

- повышенные уровни электромагнитного излучения;

- пониженная или повышенная влажность воздуха рабочей зоны;

- пониженная или повышенная подвижность воздуха рабочей зоны;

- повышенный уровень шума;

- повышенный или пониженный уровень освещенности;

- повышенная яркость светового изображения;

- повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;

- напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки.

1.7. Работник администрации, эксплуатирующий электрооборудование при выполнении трудовых обязанностей должен иметь:

- элементарное знакомство с эксплуатируемой электроустановкой (инструкция по эксплуатации, место подключения электроустановки в распределительном устройстве, входной рубильник, блокировочный рубильник, принципиальную электрическую схему трассы подключения, кнопки управления, корпус, ручки управления; основные элементы электроустановки-трансформатора, выпрямителя и генератора постоянного тока, электродвигатель, панель управления, заземления, зануления и т.д.);

- знать основные меры предосторожности по охране труда, соблюдать организационно-технические меры при выполнении работ (знание настоящей инструкции, исправность питающей линии подключения - перегибы, оголенные участки, места смятия; применение основных и дополнительных средств защиты; использование инструмента с изолированными ручками, проверка подключения заземления и зануления);

- иметь отчетливое представление об опасности поражения электрическим током и опасности приближения к токоведущим частям (опасное напряжение, опасная сила тока, классификация помещения по электробезопасности, величина сопротивления заземления);

- иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи пострадавшим от электротока.

1.8. При эксплуатации электрооборудования опасным производственным фактором является электрический ток. Предельно допустимая величина переменного тока 0,3мА. При увеличении тока до 0,6-1,6 мА человек начинает ощущать его воздействие.

Факторами, определяющими степень поражения электротоком, являются сила тока, продолжительность воздействия электротока на человека, место соприкосновения и путь прохождения проникновения тока, состояние кожи, электрическое сопротивление тела, физиологическое состояние организма.

Виды поражения электротоком:

- электрический удар (паралич сердца и дыхания);

- термический ожог (электроожог);

- электрометаллизация кожи;

- технические повреждения;

- электроофтальмия (воспаление глаз вследствие действия электротока).

1.9. Работник администрации обязан соблюдать требования по обеспечению пожарной безопасности, знать место нахождения средств пожаротушения, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, в том числе огнетушителями углекислотными марки ОУ-5, ОУ-10 или порошковыми марки ОП-5, ОП-10.

Углекислотный (ОУ-5, ОУ-10) и порошковый (ОП-5, ОП-10) огнетушители позволяют тушить огонь на электрооборудовании до 380 В без снятия напряжения.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1. Работник администрации при работе с персональным компьютером обязан:

2.1.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место.

2.1.2. Отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране.

2.1.3. Проверить правильность подключения оборудования в электросеть.

2.1.4. Проверить исправность проводящих проводов и отсутствие оголенных участков проводов.

2.1.5. Убедиться в наличии защитного заземления.

2.1.6. Протереть салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра.

2.1.7. Убедиться в отсутствии дискет в дисководах процессора персонального компьютера.

2.1.8. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение «мыши» на специальном коврике, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.

2.2. Работнику администрации при работе с персональным компьютером запрещается приступать к работе при:

2.2.1. Отсутствии специальной вилки с подключением заземления.

2.2.2. Обнаружении неисправности оборудования.

2.2.3. При размещении персональных компьютеров в ряд на расстоянии менее 1,2 м, при расположении рабочих мест с компьютерами в колонку на расстоянии менее 2,0 м, при рядном расположении дисплеев экранами друг к другу.

2.3. Работнику запрещается производить протирание влажной или мокрой салфеткой электрооборудование, которое находится под напряжением (вилка вставлена в розетку). Влажную или любую другую уборку производить при отключенном оборудовании.

2.4. Работник обязан сообщить своему руководителю об обнаруженной неисправности оборудования.

2.5. Работник производит включение электрооборудования в сеть путем вставки исправной вилки в исправную специальную розетку для ПК.

2.6. Работник должен убедиться, что включение оборудования никого не подвергает опасности.

2.7. Работник не должен разрешать работать лицам, не имеющим допуска к работе с опасным оборудованием или персональным компьютером.

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. Работник администрации во время работы обязан:

3.1.1. Выполнять ту работу, которая определена его должностной инструкцией, которая ему была поручена  Руководителем  и по которой он был проинструктирован.

3.1.2. В течение всего рабочего времени содержать в порядке и чистоте рабочее место.

3.1.3. Держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудованы приборы и персональные компьютеры.

3.1.4. Не загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают теплоотдачу.

3.1.5. При необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все активные задачи.

3.1.6. Выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха.

3.1.7. Соблюдать правила эксплуатации электрооборудования или другого оборудования в соответствии с инструкциями по эксплуатации.

3.1.8. При работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный режим представления черных символов на белом фоне.

3.1.9. Соблюдать установленные режимы рабочего времени, регламентированные перерывы в работе и выполнять в физкультпаузах рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног.

3.1.10. Соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60 - 70 см, но не ближе 50 см с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ С ПК

4.1. Работнику при работе на ПК запрещается:

4.1.1. Касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры.

4.1.2. Прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании.

4.1.3. Переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании.

4.1.4. Допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств.

4.1.5. Производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования.

4.2. Работник обязан соблюдать последовательность включения ПК:

- включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);

- включить системный блок (процессор).

4.3. Работник обязан отключить ПК от электросети:

- при обнаружении неисправности,

- при внезапном снятии напряжения электросети,

- во время чистки и уборки оборудования.

4.4. Работник  администрации обязан оборудовать рабочее место:

4.4.1. Высоту рабочей поверхности стола отрегулировать в пределах 680 - 800 мм, при отсутствии регулировки высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм.

4.4.2. Рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, шириной - не менее 500 мм, глубиной на уровне колен - не менее 450 мм и для вытянутых ног - не менее 650 мм.

4.4.3. Оборудовать подставкой для ног, имеющей ширину не менее 300 мм, глубину - не менее 400 мм, регулировку по высоте - в пределах 150 мм, по углу наклона опорной поверхности подставки - до 20 градусов.

4.4.4. Клавиатуру расположить на поверхности стола на расстоянии 100 - 300 мм от края, обращенного к пользователю, или на специальной регулируемой по высоте рабочей, отделенной от основной, столешницы.

4.4.5. Уровень глаз при вертикально расположенном экране должен приходится на центр или 2/3 высоты экрана, линия взора должна быть перпендикулярна центру экрана и оптимальное ее отклонение от перпендикуляра, проходящего через центр экрана в вертикальной плоскости, не должно превышать ± 5°, допустимое - ± 10°.

4.5. Работник обязан соблюдать режим труда и отдыха при работе с ПК в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности.

4.6. Продолжительность обеденного перерыва определяется действующим законодательством о труде и правилами внутреннего трудового распорядка.

4.7. Продолжительность непрерывной работы с персональным  компьютером без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов.

4.8. При 8-часовой рабочей смене и работе на ВДТ и ПЭВМ регламентированные перерывы соблюдать обязательно:

- для 1 категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый час работы;

- для II категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или продолжительностью 10 минут через каждый час работы;

- для III категории работ через 1,5-2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 20 минут каждый или продолжительностью 15 минут через каждый час работы.

4.9. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, выполнять комплексы упражнений.

4.10. С целью уменьшения отрицательного влияния от монотонной работы применять чередование операций осмысленного текста и числовых данных (изменение содержания работ), чередование редактирования текстов и ввода данных (изменение содержания работы).

4.11. Женщины со времени установления беременности переводятся на работы не связанные с использованием ПЭВМ, или для них ограничивается время работы с ПЭВМ (не более 3-х часов за рабочую смену) при условии соблюдения гигиенических требований, установленных данной инструкцией 

5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
5.1. Работник обязан:

5.1.1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, появления гари немедленно отключить питание и сообщать об аварийной ситуации руководителю.

5.1.2. При любых случаях сбоя в работе технического оборудования или программного обеспечения немедленно вызвать представителя отдела информационных технологий.

5.1.3. В случае появления рези о глазах, резком ухудшении видимости - невозможности сфокусировать взгляд или  появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить руководителю.

5.1.4. Не приступать к работе на ПК до устранения неисправности.

5.1.5. При получении травм или внезапном заболевании немедленно известить своего руководителя, организовать первую доврачебную помощь или вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03».

5.1.6. При обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить ею от действия тока, оказать до врачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03».

6. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПОСЛЕ ОКОНЧАНИЯ РАБОТЫ
6.1. Работник обязан соблюдать следующую последовательность выключения ПК:

6.1.1. Произвести закрытие всех активных задач.

6.1.2. Выполнить парковку считывающей головки жесткого диска (если не предусмотрена автоматическая парковка головки).

6.1.3. Убедиться, что в дисководах нет дискет.

6.1.4. Выключить питание системного блока (процессора).

6.1.5. Выключить питание всех периферийных устройств.

6.1.6. Отключить блок питания.

6.2. Работник обязан осмотреть и привести в порядок рабочее место и выполнить несколько упражнений для глаз и пальцев рук на расслабление.

6.3. Работник обязан по окончанию работы (при длительных перерывах более одного часа) или, уходя с работы, вынуть исправную вилку из исправной розетки.

7. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПРИ РАБОТЕ С ЭЛЕКТРООБОРУДОВАНИЕМ
7.1. Работник администрации перед началом работы с электрооборудованием должен произвести:

7.1.1. Осмотр электрооборудования.

7.1.2. Проверку комплектности и надежности крепления деталей.

7.1.3. Проверку внешним осмотром исправности кабеля (шнура).

7.1.4. Проверку четкости работы выключателя.

7.1.5. Использовать только штатные приспособления.

7.2. Работник обязан доложить главе администрации Волжского сельского поселения при обнаружении дефектов в электрооборудовании и не эксплуатировать неисправное электрооборудование.

7.3. Включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную специальную розетку для бытовых приборов.

7.4. Работник во время работы с электрооборудованием обязан поддерживать порядок на рабочем месте.

7.5. При работе электрооборудования запрещается:

7.5.1. Оставлять включенное электрооборудование без надзора.

7.5.2. Передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним.

7.5.3. Ударять по электрооборудованию.

7.5.4. Снимать средства защиты.

7.5.5. Дергать за подводящий провод для отключения.

7.5.6. Держать палец на включателе при переносе электрооборудования.

7.5.7. Натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель.

7.5.8. Ставить на кабель (шнур) посторонние предметы.

7.5.9. Допускать касание кабеля (шнура) с горячими или теплыми предметами. 

7.5.10. Производить разборку или ремонт электрооборудования.

7.6. Работник обязан выполнять с электрооборудованием только ту работу, для которой предназначено оборудование.

7.7. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудования или работающий с ним почувствует, хотя бы слабое действие тока, работа должна быть немедленно прекращена и неисправное оборудование должно быть сдано для проверки или ремонта.

7.8. Отключение электрооборудования необходимо производить:

- при перерыве в работе,

- при окончании рабочего процесса.

7.9. Работник обязан отключить электрооборудование, вынув исправную вилку из исправной розетки.

8. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

ПРИ РАБОТЕ С ЭЛЕКТРООБОРУДОВАНИЕМ
8.1. Работник обязан:

8.1.1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, повреждении электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации  Руководителю.

8.1.2. Не приступать к работе с неисправным электрооборудованием до устранения неисправности.

8.1.3. При обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03».

9. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ

МЕСТНОЙ КОМАНДИРОВКИ
9.1. Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, обязан:

9.1.1. При движении пешком необходимо выполнять правила дорожного движения для пешехода, не допускать спешки, проявлять осмотрительность и осторожность.

9.1.2. Железнодорожные пути переходить по пешеходным тоннелям и мостам или по установленным железной дорогой переходам.

9.1.3. При пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопасности, работник обязан быть пристегнут им. Не мешать водителю и не допускать самому садиться за руль.

9.1.4. Работник обязан производить посадку и высадку в служебную машину со стороны тротуара или обочины, посадка со стороны проезжей части возможна при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения.

9.1.5. Работнику при езде в служебной машине или в другом транспортном средстве запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время его движения.

9.1.6. Работник в сложных погодных условиях при наличии гололеда или гололедицы обязан соблюдать осторожность и иметь обувь на нескользящей подошве, это предотвратит от падений и травм.
10. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ПОСЕЩЕНИЯ ОБЪЕКТА ПРОВЕРКИ ИЛИ КОНТРОЛЯ (ПРИ РЕШЕНИИ СЛУЖЕБНЫХ ВОПРОСОВ)

10.1. Работник обязан:

- знать схему движения работающих на данном участке или объекте организации или быть с сопровождающим от этой организации;

- находиться на объекте выполнять требования безопасности, установленные данной организацией и правилами общеизвестного характера (не употреблять спиртные напитки, соблюдать этикет и.т.д.);

- при встрече с движущимся транспортом встать в безопасное место и пропустить транспорт;

- работать в организации по выполнению служебного задания только после уведомления администрации организации о цели своего прибытия и плане работы.
11. ТРЕБОВАНИЯ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ
11.1. Работник обязан:

- знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей;

- знать способ обращения с огнетушителем;

- не загромождать проходы посторонними предметами;

- при длительных перерывах более 1 часа или, уходя с работы, выключать ПК и другие электроприборы (кроме факса и холодильника) путем вынимания исправной вилки из исправной розетки;

- не допускать загораживания огнеопасными материалами (тканями, бумагой и т.д.) настольной лампы и обогреватели с открытой спиралью;

- не разрешать вешать одежду на выключатели или розетки;

- не хранить легковоспламеняющиеся вещества в комнатах;

- при обнаружении возгорания прекратить работу, оповестить окружающих сотрудников, без паники выйти из здания, по возможности вызвать пожарную команду по телефону "01", сообщить администрации, отключить от сети электрооборудование, приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения;

- не разрешать курение в комнатах;

- при общем сигнале опасности без паники выйти из здания;

- курить только в отведенных местах. 

11.2. Работнику запрещается:

- применять открытый огонь для любых целей;

- оставлять без присмотра электрооборудование (ПК, нагреватель, настольную лампу и т.д.);

- сушить одежду и обувь на нагревательных приборах;

- пользоваться самодельными электроприводными средствами;

- пользоваться неисправными электроприборами;

- курить на рабочем месте.
Краткие правила по охране труда для работников администрации:
1. Не пользоваться неисправным оборудованием.

2. Работать на ПК с соблюдением гигиенических норм и времени труда и отдыха.

3. При несчастном случае оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь.

4. Знать правила пожарной безопасности.

5. Запрещается употреблять спиртные напитки на работе.

6. Соблюдать правила вежливости, терпимости, такта, не допускать грубость.

7. В случае неадекватного поведения гражданина  вести прием в присутствии другого муниципального служащего и сообщать об этом своему руководителю и ответственному по охране труда администрации.

Приложение № 2 

УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации
Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  Ивановской области
от 13.11.2018 № 63.1

                              И.о. главы Волжского сельского поселения
____________В.И. Зубова
Инструкция по охране труда № 2
ДЛЯ ВОДИТЕЛЯ ЛЕГКОВОГО АВТОМОБИЛЯ АДМИНИСТРАЦИИ
1. Общие требования безопасности
1.1. К самостоятельной работе на легковом автомобиле допускаются лица, прошедшие:

· вводный инструктаж;

· инструктаж по пожарной безопасности;

· первичный инструктаж на рабочем месте;

· инструктаж  по   электробезопасности на рабочем месте. Для выполнения обязанностей водителя автомобиля допускаются лица,  имеющие удостоверение на право управления данной категорией транспорта,  не имеющие медицинских противопоказаний для данной профессии,  достигшие 18 летнего возраста.

1.2.  Водитель должен проходить:

· повторный  инструктаж  по безопасности труда на рабочем месте не реже, чем через каждые три месяца;

· внеплановый инструктаж:  при изменении технологического процесса или правил по охране труда,  замене или  модернизации легкового автомобиля, приспособлений и инструмента, изменении условий и организации труда, при нарушениях инструкций по охране труда, перерывах в работе более чем на 60 календарных дней (для работ,  к  которым  предъявляются  повышенные требования безопасности - 30 календарных дней);

1.3.  диспансерный медицинский осмотр – согласно приказу Минздрава РФ от 12 апреля 2011 г. N 302н

1.4.  Водитель обязан:

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные на предприятии;

· соблюдать требования настоящей инструкции, инструкции о мерах пожарной безопасности, инструкции по электробезопасности;

· соблюдать требования к эксплуатации автомобиля;

· использовать  по  назначению и бережно относиться к выданным средствам индивидуальной защиты.

1.5.  При оформлении водителя на работу за ним должен быть закреплен  определенный  легковой   автомобиль приказом по предприятию.

1.6.  После зачисления на работу водитель обязан принять транспортное средство по акту и выполнять только ту работу, которая поручена администрацией транспортного отдела.

1.7.  Водитель должен:

· уметь оказывать первую (доврачебную)  помощь пострадавшему при несчастном случае;

· иметь на машине  медицинскую  аптечку  оказания  первой (доврачебной) помощи, первичные средства пожаротушения;

· выполнять  только  порученную работу и не передавать ее другим без разрешения  начальника АХО;

· во время работы быть внимательным,  не отвлекаться и не отвлекать других,  не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к работе; 

· содержать рабочее место в чистоте и порядке.

1.8.  Водитель должен знать и соблюдать правила личной гигиены. Принимать пищу,  курить,  отдыхать только в  специально отведенных для этого помещениях и местах.  Пить воду только из специально предназначенных для этого установок.

1.9.  При обнаружении неисправностей автомобиля, приспособлений, инструментов и других недостатках или опасностях  на рабочем месте немедленно остановить автомобиль. Только после устранения замеченных недостатков продолжить работу  на  автомобиле.

1.10.  При обнаружении загорания или в случае пожара:

· остановить автомобиль, выключить зажигание, перекрыть краны бензопровода и горюче-смазочных материалов;

· приступить к тушению пожара имеющимися  первичными средствами пожаротушения в соответствии  с  инструкцией  по пожарной безопасности.  При угрозе жизни - покинуть помещение.

1.11.  При  несчастном  случае оказать пострадавшему первую (доврачебную) помощь, немедленно сообщить о случившемся мастеру или  начальнику цеха,  принять меры к сохранению обстановки происшествия (аварии), если это не создает опасности для окружающих.

1.12.  За невыполнение требований безопасности,  изложенных в настоящей инструкции, рабочий несет ответственность согласно действующему законодательству.

1.13.  В соответствии с "Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи рабочим и служащим специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты" водитель легкового автомобиля должен быть обеспечен костюмом Х/Б (или из смесовых тканей), защищающий от общепроизводственных загрязнений и механических воздействий  (дежурный), перчатки со специальным точечным покрытием (12 пар), сигнальный светоотражающий жилет для водителя как спецодежда (2 кл. защиты).

1.14.  Основными опасными и вредными производственными  факторами являются:

· движущиеся и вращающиеся детали и узлы автомобиля;

· горячие поверхности двигателя,  системы охлаждения, глушителя и т. п.

· отработанные газы в результате сгорания горюче-смазочных материалов;

· столкновение с другим транспортным средством или наезд на людей.
2. Требования безопасности перед началом работы
2.1.  Убедиться в исправности и надеть исправную специальную одежду,   застегнув ее на все пуговицы,  волосы убрать под головной убор.

2.2.  Внешним  осмотром убедиться в полной исправности автомобиля и проверить:

· техническое состояние автомобиля  обращая особое внимание на исправность шин,  тормозной системы,  рулевого управления, приборов освещения и сигнализации, стеклоочистители, на правильную установку зеркала заднего вида,  чистоту и видимость номерных знаков и дублирующих их надписей,  а также отсутствие подтекания топлива, масла и воды. 

· давление воздуха в шинах в соответствии с нормами;

· наличие исправного инструмента и приспособлений;

· заправку автомобиля топливом, маслом, водой,  тормозной жидкостью и уровень электролита в аккумуляторной батарее.

2.3.  Пуск непрогретого  двигателя производить  с помощью пусковой рукоятки при нейтральном положении  рычага  коробки передач.  Брать  рукоятку в обхват или  применять какие-либ рычаги, действующие на нее, не допускается. 

2.4.  После запуска  или прогрева двигателя необходимо проверить на ходу работу рулевого управления и тормозов,   работу "СТОП" сигнала, поворотов, освещения, а  также звуковой сигнал.

2.1.  В случае обнаружения неисправностей на линию не выезжать до полного их устранения и сообщить об этом администрации автотранспортного отдела.

2.2.  Заправку автомобиля топливом производить после остановки двигателя.

2.3.  При  работе автомобиля на этилированном бензине соблюдать следующие правила:

· операции по  приемке,   заправке  автомобиля и перекачке этилированного бензина  производить механизированным  способом, находясь с наветренной стороны автомобиля;

· продувку бензосистемы производить насосом;

· при попадании  этилированного  бензина на руки обмыть их керосином, а затем теплой водой с мылом;

· в случае попадания этилированного бензина в глаза немедленно обратиться за медицинской помощью.

2.4.  Открывать  крышку радиатора следует после охлаждения двигателя, оберегать руки и лицо от ожогов.

3.Требование безопасности во время работы
3.1.  Прежде чем начать движение с места остановки (стоянки) или выехать из гаража, убедиться, что это безопасно для рабочих и других посторонних лиц и подать предупредительный сигнал.

3.2.  Быть внимательным и осторожным  при движении  задним ходом. При недостаточной обзорности или видимости следует воспользоваться помощью другого лица.

3.3.  Скорость  движения  выбирать с учетом дорожных условий, видимости и обзорности,  интенсивности и характера движения  транспортных средств и пешеходов, особенностей и состояния автомобиля и перевозимого груза.

3.4.  Выполнять требования  безопасности движения и указания регулировщиков дорожного движения в соответствии с "Правилами дорожного движения".

3.5.  Оставлять автомобиль разрешается только после принятия мер,  исключающих   возможность его   движения  во  время отсутствия водителя.

3.6.  При  ремонте автомобиля на линии соблюдать меры предосторожности: съехать на обочину дороги,  включить задний свет при плохой видимости, остановить автомобиль с помощью стояночной тормозной системы, включить первую передачу, подложить под колеса упоры. При работе на обочине под автомобилем находиться с противоположной стороны проезжей части.

3.7.  Водителю не разрешается:

· управлять автомобилем в состоянии алкогольного опьянения или под воздействием наркотических средств;

· выезжать в рейс в болезненном состоянии  или  при  такой степени утомления, которая может повлиять на безопасность движения;

· передавать управление автомобилем посторонним лицам;

· выполнять буксировку автомобиля с целью пуска двигателя;

· подогревать двигатель открытым пламенем, а так же при определении и устранении неисправностей механизмов;

· протирать двигатель ветошью смоченной бензином и  курить в непосредственной  близости  от  системы  питания двигателя и топливных баков.

3.8.  При постановке автомобиля на пост технического обслуживания, не имеющего принудительного перемещения,   или  ремонт, затянуть  рычаг  стояночной тормозной системы и включить первую передачу.  Вывесить на рулевое колесо табличку  "Двигатель не пускать! Работают люди!"

3.9.  При ремонте автомобиля содержать  рабочее место  в чистоте и не загромождать посторонними предметами. Сливать масло и воду только в специальную тару.

3.10.  Подъем автомобиля домкратом производить без перекосов (домкрат должен стоять вертикально,   опираться  на  грунт всей плоскостью  подошвы,   головка  домкрата должна упираться всей плоскостью в ось или в  специально  фиксированное  место, при мягком  грунте под домкрат подложить доску,  под остальные колеса подложить башмаки).

3.11.  На разборочно-сборочных  работах  применять  только исправные приспособления  и  инструмент.  Трудно отвертываемые гайки смочить керосином, а потом отвернуть ключом.

3.12.  Проверять совпадение отверстия ушка рессоры и серьги только при помощи бородка.

3.13.  Подтягивать ремень вентилятора, проверять крепление водяного насоса и подтягивать сальники только после полной остановки двигателя.

3.14.  Работы, связанные с  заменой  и  перестановкой  шин, рессор выполнять только  после того,  как автомобиль будет установлен на козелки.

3.15.  Демонтаж шины с диска колеса осуществлять при помощи съемника,  накачивать шины в  предохранительном  устройстве. При накачке  шин на линии колесо укладывать замочным кольцом к земле.
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1.  Водитель причастный к  дорожно-транспортному  происшествию, вызвавшего  несчастный  случай  (наезд  на  людей или столкновение с другим транспортным средством),  должен  немедленно сообщить  в  органы ГИБДД,    диспетчеру; оказать пострадавшему первую (доврачебную) помощь, принять меры к  сохранению  обстановки происшествия (аварии)  до прибытия ГИБДД, если это не создает опасности для окружающих.

4.2.  Неисправную машину брать на буксир при помощи специальных приспособлений можно после разрешения инспектора ГИБДД.
5. Требования безопасности по окончании работы
5.1.  После  возвращения  с линии совместно  с   механиком транспортного отдела  проверить автомобиль. В случае необходимости составить заявку на текущий ремонт с перечнем  неисправностей, подлежащих устранению.

5.2.  Сдать путевой лист диспетчеру или ответственному лицу.

Приложение № 3 
УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации
Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  Ивановской области
от 13.11.2018 № 63.1

                                 И.о. главы Волжского сельского поселения
____________В.И. Зубова
Инструкция по охране труда № 3 

ДЛЯ  УБОРЩИКА СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ  

1. Общие требования безопасности 
      1.1. К работе по уборке служебных помещений допускаются лица мужского и женского пола не моложе 18 лет, прошедшие медицинский осмотр, вводный инструктаж и  инструктаж на рабочем месте.

1.2. Уборщик служебных помещений (далее – работник) работает под непосредственным руководством главы администрации.

1.3. Работник должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации, исключить употребление алкогольных, наркотических и токсических средств до работы и во время работы, курение допускается только в установленных для этого местах.

1.4. Работник должен при ходьбе по лестницам держаться за перила. Соблюдать меры предосторожности при ходьбе.

1.5. Обслуживаемые помещения необходимо одержать в чистоте.

1.6. Производить уборку всего помещения тщательно, помнить, что от качества уборки и чистоты в помещении, зависит работоспособность, безопасность и сохранение здоровья других работников.

1.6. В процессе труда на работника могут воздействовать следующие опасные и вредные факторы: 

· электрический ток, статическое электричество;

· работа на высоте более 1,3 м;

· повышенная влажность;

· повышенная запыленность воздуха.

1.7. Согласно типовым отраслевым нормам работнику полагается специальная одежда:

· халат  со сроком носки 12 месяцев;

· перчатки резиновые 12 пар.

1.8. В случаях травматизма работник или очевидец должен немедленно сообщить о случившемся руководителю, оказать помощь пострадавшему, при необходимости вызвать машину скорой помощи или обратиться в здравпункт.

1.9. Работник должен иметь практические навыки в оказании первой доврачебной помощи пострадавшему: уметь остановить кровотечение, накладывать повязки на раны или обожженное место, приводить в сознание, делать искусственное дыхание, знать, где находится аптечка с набором медикаментов.

1.10. Работник должен знать и соблюдать правила санитарной и личной гигиены.

1.11. Работник несет персональную ответственность за нарушение требований инструкции в порядке установленном Правилами внутреннего трудового распорядка администрации и действующим законодательством.
2. Требования безопасности перед началом работы. 
2.1. Приступая к работе, работник обязан одеть спецодежду, манжеты рукавов и брюк костюма должны быть застегнуты. Волосы убрать под головной убор. Иметь средства индивидуальной защиты.

2.2. Внимательно осмотреть рабочее место и проверить:

· санитарное состояние рабочего места;

· исправность инвентаря (щетки, совки, скребки, тряпкодержатели, стремянки);

· нет ли оголенных проводов;

· исправность электроприборов.

2.3. В случае обнаружения неисправностей следует сообщить об этом непосредственному руководителю.
3. Требования безопасности во время работы. 
3.1. При уборке помещений пользоваться щетками, веником, совком, ветошью.

3.2. Помнить, что работа вблизи токоведущих частей электрооборудования опасна, быть осторожным, не прикасаться к ним.

3.3. Производить уборку служебных помещений влажным способом. Столы, окна, шкафы протирать чистой влажной тряпкой.

3.4. Грязь, мусор с пола собирать совком, лопатой и веником, а не руками. 

3.5. Работу по уборке производить в рукавицах. 

3.6. При использовании в работе электроприборов запрещается:

- оставлять без надзора электроприборы присоединенными к электросети;

- эксплуатировать при повреждении штепсельного соединения, шнура, нечеткой работе выключателя;

-при уборке не допускать попадания воды на электропроводку и другое электрооборудование.

- при прекращении подачи тока во время работы с электроприборами или при перерыве в работе электроприборы отсоединяются от электросети.

- при обнаружении каких-либо неисправностей работа прекращается. Разбирать электроприбор и производить самим какой-либо ремонт запрещается.

3.10. Не оставлять свой инвентарь на проходах, на углах, случайных местах. 

3.11. При использовании лестниц-стремянок, проверить их исправность и наличие металлических держателей для фиксации, наличие на ножках резиновых набивок. 

3.12. При мойке оконных и дверных стекол не разрешается прислонять лестницы на оконные и дверные переплеты.

3.13. Собирать мусор в ящики или специально отведенные для этой цели места и выносить их регулярно из помещения на территорию двора, в предназначенное для этого место.
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях. 
4.1. При возникновении ситуаций, которые могут привести к аварии или несчастным случаям, немедленно прекратить работу и отключить используемое оборудование.
4.2.   При обнаружении возгорания работник обязан:

· немедленно сообщить в пожарную службу  по телефону 01;

· немедленно поставить в известность руководителя ;

· принять меры по обеспечению безопасности и эвакуации людей;

· приступить к тушению загорания имеющимися первичными средствами пожаротушения;

· в случае угрозы жизни покинуть помещение.

4.3. Тушить загоревшееся электрооборудование сухим песком или огнетушителями. 

4.4. При несчастном случае необходимо быстро освободить пострадавшего от травмирующего действия (электротока, высокой температуры, сдавливающих тяжестей и тому подобного), принять меры по оказанию пострадавшему доврачебной медицинской помощи.

4.4. В случае травмы или внезапного заболевания сообщить о случившемся непосредственному руководителю и обратиться в здравпункт), а также сохранить обстановку без изменения на момент получения травмы, если это не представляет опасности для жизни и здоровья людей.
5. Требования безопасности по окончании работы. 
5.1. Привести в порядок и убрать весь свой инвентарь и электроприборы в специально отведенное для этой цели место. 

5.2.Снять и убрать спецодежду в гардероб, помыть руки с мылом, переодеться в личную одежду. 
Приложение № 4

УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации
Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  Ивановской области
от 13.11.2018 № 63.1

                                  И.о. главы Волжского сельского поселения
____________В.И. Зубова
Инструкция  № 4

Противопожарной инструктаж на рабочем месте

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ

1.1. Первичный противопожарный инструктаж о соблюдении мер пожарной безопасности должны проходить все вновь поступающие на работу в администрацию служащие и обслуживающий персонал. Лица, не прошедшие противопожарный инструктаж, к работе не допускаются.

1.2. Лица, ответственные за обеспечение пожарной безопасности, обязаны:

- не допускать проведения работ с применением открытого огня;

- не допускать загромождения пожарных подъездов к зданию;

- содержать в постоянной готовности все имеющиеся средства пожаротушения.

1.3. За нарушение настоящей Инструкции виновные несут дисциплинарную, а также иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством, в зависимости от характера нарушения и тяжести его последствий.

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. Осмотреть помещения, полностью исключая условия возникновения пожара.

2.2. Доложить руководителю о неисправностях, а также обо всех происшествиях, которые могут привести к пожару, с указанием причин и виновных лиц.

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. Содержание здания и помещений:

- проходы, выходы, коридоры, тамбуры, запрещается загромождать различными предметами и оборудованием. Все двери эвакуационных выходов должны свободно открываться в направлении выхода из здания.

3.2. В здании администрации запрещается:

- устанавливать на путях эвакуации мебель, шкафы, сейфы и другие предметы;

- убирать помещения с применением бензина, керосина и прочих легковоспламеняющихся и горючих жидкостей;

- курить, в местах, специально не оборудованных для этой цели.

3.3. Электробезопасность.

3.3.1. Запрещается оставлять на стенах, полу, колоннах неизолированные концы проводов и кабелей после демонтажа оборудования, электроустановок, осветительной аппаратуры.

3.3.2. При эксплуатации электроустановок запрещается:

- использовать кабели и провода с поврежденной изоляцией;

- оставлять нагревательные и другие электроприборы включенными в сеть без присмотра;

- применять в целях отопления помещений самодельные электронагревательные приборы и устройства;

- оставлять под напряжением электрические провода и кабели с неизолированными концами;

- пользоваться поврежденными розетками, рубильниками и другими электроустановочными изделиями.

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНОЙ СИТУАЦИИ

Каждый работающий, обнаруживший пожар или загорание, обязан:

- немедленно сообщить о случившемся в пожарную службу по телефону: 01;

- удалить из помещения или опасной зоны всех работающих, не занятых на ликвидации пожара;

- прекратить все работы, не связанные с мероприятиями по ликвидации пожара;

- приступить к тушению очага загорания имеющимися средствами пожаротушения;

- при необходимости вызвать газоспасательную, медицинскую и другие службы;

- обеспечить защиту людей, принимающих участие в тушении пожара, от возможных обрушений конструкций, поражения электрическим током, отравления, ожогов;

- обеспечить встречу пожарных подразделений и их сопровождение к месту пожара;

- по прибытии пожарного подразделения, проинформировать о характере и месте возгорания.

5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

5.1. По окончании работы проверить противопожарное состояние рабочего места.

5.2. Сообщить непосредственному руководителю обо всех выявленных нарушениях и о принятых мерах по их устранению.

                                                     Приложение № 5

УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации
Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  Ивановской области
от 13.11.2018 № 63.1

                                  И.о. главы Волжского сельского поселения
____________В.И. Зубова
      ПЕРЕЧЕНЬ

инструктажей по охране труда и порядок их проведения

в администрации  Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  

1. Вид инструктажа по охране труда: вводный
Периодичность: 1 раз при приёме на работу

Инструктаж проводится со всеми вновь принимаемыми на работу лицами
2. Вид инструктажа по охране труда: первичный на рабочем месте
Периодичность: 1 раз до начала самостоятельной работы

Инструктаж проводится

- со всеми вновь принятыми служащими и обслуживающим персоналом, включая работников, выполняющих работу на условиях трудового договора, заключенного на срок до двух месяцев;

- со служащими, переведенными в установленном порядке из другого структурного подразделения, либо служащими, которым поручается выполнение новой для них работы.
3. Вид инструктажа по охране труда: повторный
Периодичность: не реже одного раза в шесть месяцев

Инструктаж проводится со всеми служащими, с которыми проводится первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте
4. Вид инструктажа по охране труда: внеплановый
Инструктаж проводится

- при введении в действие новых или изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, а также инструкций по охране труда;

- при изменении технологических процессов, замене или модернизации оборудования, приспособлений, инструмента и других факторов, влияющих на безопасность труда;

- при нарушении служащими требований охраны труда, если эти нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий (несчастный случай, авария);

- по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля;

- при перерывах в работе более чем на 60 календарных дней;

- по решению работодателя (или уполномоченного им лица).
5. Вид инструктажа по охране труда: целевой
Инструктаж проводится
— при выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности (погрузка, выгрузка, уборка территории, разовые работы вне предприятия, цеха и т.п.);

— при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф;
— при производстве работ, на которые оформляется наряд-допуск, разрешение и другие документы;

Целевой инструктаж с работниками, проводящими работы по наряду-допуску, разрешению и т.п., фиксируется в наряде-допуске или другой документации, разрешающей производство работ.
Приложение № 6
УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации
Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  Ивановской области
от 13.11.2018 № 63.1

   И.о. главы Волжского сельского поселения
____________В.И. Зубова
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения инструктажей по охране труда с муниципальными служащими, специалистами и обслуживающим персоналом  администрации Волжского сельского поселения Заволжскогомуниципального района  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет виды, содержание и порядок проведения инструктажей служащих, специалистов и обслуживающего персонала администрации Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района.

1.2. Со всеми служащими, специалистами администрации и обслуживающим персоналом  Волжского сельского поселения, поступившими на работу, в соответствии с законодательством, проводится инструктаж по охране труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности.

1.3. По характеру и времени проведения инструктажей различают вводный, первичный на рабочем месте, повторный, внеплановый.

2. ВВОДНЫЙ ИНСТРУКТАЖ

2.1. Вводный инструктаж по безопасности труда проводится:

- со всеми вновь принимаемыми на работу, независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности;

- с временными работниками и совместителями;

- со студентами, прибывшими на обучение или практику.

2.2. Вводный инструктаж служащих и специалистов проводит квалифицированный специалист, на которого возложены обязанности по охране труда.

2.3. Вводный инструктаж вновь принятых служащих и обслуживающего персонала проводится по программе вводного инструктажа.

2.4. О проведении вводного инструктажа со служащими и обслуживающим персоналом делается запись в журнале регистрации вводного инструктажа по охране труда с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. Форма журнала регистрации вводного инструктажа  Приложение 1

3. ПЕРВИЧНЫЙ ИНСТРУКТАЖ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ

3.1. Первичный инструктаж на рабочем месте до начала работы проводится:

- со всеми вновь принятыми работниками;

- с временными работниками и совместителями;

- со студентами, прибывшими на практику.

3.2. Первичный инструктаж на рабочем месте со служащими и обслуживающим персоналом проводится квалифицированным специалистом, на которого возложены обязанности по охране труда.

3.3. Противопожарный инструктаж с работниками проводится лицом, ответственным за его проведение.

3.4. Первичный инструктаж на рабочем месте с работниками проводится по программе первичного инструктажа на рабочих местах.

3.5. Первичный инструктаж на рабочем месте и противопожарный инструктаж  регистрируются в журналах с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. Форма журнала регистрации первичного Приложение 2 и противопожарного инструктажа Приложение 2.1

4. ПОВТОРНЫЙ ИНСТРУКТАЖ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ

4.1. Повторный инструктаж на рабочем месте проводится по программам первичного инструктажа на рабочем месте, по должностным обязанностям по охране труда, инструкциям по охране труда на рабочем месте, инструкции о мерах пожарной безопасности.

4.2. Повторный инструктаж на рабочем месте регистрируется в тех же журналах, что и первичный инструктаж.

5. ВНЕПЛАНОВЫЙ ИНСТРУКТАЖ

5.1. Внеплановый инструктаж проводится:

- при введении в действие новых или переработанных стандартов, правил, инструкций по охране труда, а также изменений к ним;

- в связи с изменившимися условиями труда;

- при нарушении работающими требований безопасности труда, которые могут привести или привели к травме, аварии, взрыву или пожару, отравлению;

- по требованию органов надзора;

- при перерывах в работе более чем на 60 календарных дней.

5.2. Внеплановый инструктаж проводится индивидуально или с группой работников по одному вопросу.

5.3. Объем и содержание инструктажа определяются в каждом конкретном случае в зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших необходимость его проведения.

5.4. Внеплановый инструктаж регистрируется в журналах инструктажа на рабочем месте с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего с указанием причины проведения внепланового инструктажа.

6. ЦЕЛЕВОЙ ИНСТРУКТАЖ
6.1.Целевой инструктаж проводится:
— при выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности (погрузка, выгрузка, уборка территории, разовые работы вне предприятия, цеха и т.п.);

— при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф;
— при производстве работ, на которые оформляется наряд-допуск, разрешение и другие документы;

Целевой инструктаж с работниками, проводящими работы по наряду-допуску, разрешению и т.п., фиксируется в наряде-допуске или другой документации, разрешающей производство работ.
6.2. Целевой инструктаж регистрируется в журнале целевого инструктажа  с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего с указанием наименование работ, краткое содержание инструктажа. Форма журнала регистрации целевого инструктажа Приложение 3
7. ПРОВЕРКА ЗНАНИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА.
   7.1. По окончании обучения вновь принятый работник проходит проверку знаний  охраны труда. В случае неудовлетворительной проверки знаний специалисту назначается повторное обучение.
      7.2. Внеочередная проверка знаний требований охраны труда работников независимо от срока проведения предыдущей проверки проводится:
      - при введении новых или внесении изменений и дополнений в действующие законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие требования охраны труда. При этом осуществляется проверка знаний только этих законодательных и нормативных правовых актов;
     - при вводе в эксплуатацию нового оборудования, требующего дополнительных знаний по охране труда работников. В этом случае осуществляется проверка знаний требований охраны труда, связанных с соответствующими изменениями;
    - по требованию должностных лиц федеральной инспекции труда, других органов государственного надзора и контроля при установлении нарушений требований охраны труда и недостаточных знаний требований безопасности и охраны труда;
     - после произошедших аварий и несчастных случаев, а также при выявлении неоднократных нарушений работниками требований нормативных правовых актов по охране труда;
   7.3. Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований охраны труда определяется стороной, инициирующей ее проведение.
  7.4. Для проведения проверки знаний по охране труда служащих и обслуживающего персонала администрации Волжского сельского поселения разработана тестовая работа по проверке знания  охраны труда. В тестовую работу входит 40 вопросов и время прохождения тестирования 40 минут. Тестовую работу со служащими и обслуживающим персоналом проводит квалифицированный специалист, на которого возложены обязанности по охране труда (Приложении 4).
    7.5. Результаты проверки знаний охраны труда служащих и обслуживающего персонала администрации хранятся в папке по охране труда.
     7.6. Работник, не прошедший проверки знаний требований охраны труда при обучении, обязан после этого пройти повторную проверку знаний в срок не позднее одного месяца.
Приложение 1
Форма журнала регистрации вводного инструктажа 
	Дата

инструктажа
	Фамилия, имя, 

отчество инструктируемого
	Год 

рождения
	Профессия, должность 

инструктируемого
	Наименование 

производственного подразделения, в которое направляется инструктируемый
	Фамилия, инициалы, 

должность инструктирующего
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	Инструктирующего
	Инструктируемого 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

Форма журнала регистрации первичного (повторного, внепланового) инструктаж на рабочем месте
	Дата


	Фамилия, имя, отчество 

инструктируемого
	Год  рождения
	Профессия, 

должность инструктируемого 
	Вид инструктажа 

(первичный,, на рабочем месте, повторный, внеплановый)
	Причина проведения внепланового инструктажа
	Фамилия, инициалы, должность, инструктирующего, допускающего


	Подпись
	Стажировка на 

рабочем месте

	
	
	
	
	
	
	
	Инструк тирующее го
	Инструк тируемого
	к-во смен (с__ по___)
	Стажиров ку прошел (подпись рабочего)
	знания проверил, к работе допустил (дата,под пись)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


Приложение 2.1
Форма журнала регистрации противопожарного инструктажа  
	Дата
	Фамилия, имя, отчество инструктируемого 
	Год рождения
	Профессия, должность инструктируемого 
	Тема планового инструктажа
	Фамилия, инициалы, должность инструктирующего
	подписи

	
	
	
	
	
	
	инструктирующего
	инструктируемого

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

Форма журнала регистрации целевого инструктажа 
	Дата
	Наименование работ, краткое содержание инструктажа


	Лица, прошедшие инструктаж
	Ф.И.О., подпись лица, проводившего инструктаж

	Фамилия, имя, отчество
	Специальность, профессия
	Разряд
	Подпись
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 4
Тест по проверке знаний по охране труда

«_____»_____________201__г.
__________________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О)

Прочитайте вопрос. Каждый вопрос содержит несколько вариантов ответа, среди предложенных вариантов ответа найдите правильные и обведите букву правильного варианта ответа. 

Желаем успеха!
1.Какое определение понятия «охрана труда» будет верным?

+Охрана труда –система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно

-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и другие мероприятия

-Охрана труда –совокупность факторов производственной среды и трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье людей

-Охрана труда –это техника безопасности и гигиена труда
2.Что входит в понятие «аттестация рабочих мест по условиям труда»?

+Аттестация рабочих мест по условиям труда –система анализа и оценки рабочих мест для проведения оздоровительных мероприятий, ознакомление работающих с условиями труда, сертификации работ по охране труда, подтверждения или отмены права предоставления компенсации работникам, занятым на тяжелых работах с вредными и опасными условиями труда

-Аттестация рабочих мест по условиям труда –система анализа и оценки профессиональных знаний и навыков работающего на конкретном рабочем месте, его соответствия занимаемой должности

-Аттестация рабочих мест по условиям труда –процедура, предшествующая реструктуризации организации, в которой она проводится
3.Когда проводятся повторные инструктажи по охране труда?

-Не реже одного раза в квартал

+Не реже одного раза в 6 мес.

-Не реже одного раза в год

-По приказу работодателя
4.Срок расследования несчастных случаев по заявлению пострадавшего работника?

-3 дня

-15 дней

+Месяц

-45 дней
5.Какой вид инструктажа по охране труда проводится после расследования несчастного случая на производстве?

-Целевой

+Внеплановый

-Повторный

-Первичный
6.Допустимое время наложения жгута на конечность составляет:

-Не более суток

+Не более 1 часа
7.В течение какого времени расследуются обстоятельства и причины несчастного случая с обучающимися:

-24 часов

-Двое суток

+Трое суток

-Десять дней

-Одного месяца
8.Каким типом огнетушителя пользуются при тушении пожара в помещении с электроустановкой с напряжением до 1000 В:

+порошковым огнетушителем

-углекислотным

-никаким огнетушителем не пользуются, используют обычную воду

-без огнетушителей, закрыть плотной тканью
9.По каким документам проводится инструктаж по охране труда с вновь принятым работником до начала деятельности:

-по программе первичного инструктажа

-по инструкциям по охране труда по 7 направлениям

-по правилам внутреннего распорядка школы

+попрограмме вводного инструктажа
10.Назовите все виды инструктажей по охране труда:

-вводный, внеклассный, целевой, повторный

-внеплановый, повторный, вводный, целевой

+вводный, первичный, повторный, целевой, внеплановый

-вводный, первичный, внеплановый, внешкольный, повторный
11.Что необходимо сообщить при вызове пожарной команды по телефону 01:

1. адрес учреждения

2. ФИО директора 

3. место пожара

4.ФИО звонившего

5. признаки пожара

6. как проехать до администрации

7. полное название
-1,3,5, 7

-1,2, 5,6

+1,3,4, 5

-1,2,3, 4,5,6
12.В каких случаях проводится внеочередная проверка знаний по охране труда с работниками:

-при нарушении законодательства

+при нарушении правил охраны труда

-при аттестации школы

-после больших каникул.
13.Периодичность целевого инструктажа:

-2раза в год

+по случаю

-1 раз в четверть

-1 раз в 5 лет
14.Что НЕ является признаком пожара:

-дым

-запах гари

-высокая температура

+массовое движение людей

15.Укажите, какие из ранений представляют особую опасность?

-порезы рук

-ушибы ног

+ранения глаз
16.Какие дисциплинарные взыскания имеет право применить работодатель?

-Предупреждение, выговор, строгий выговор

+Замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям

-Постановка на вид, строгий выговор, предупреждение о служебном несоответствии

-Предупреждение, выговор, строгий выговор, увольнение по соответствующим основаниям
17.Какова периодичность обучения и проверка знаний по безопасности труда

у руководителей и специалистов организаций?

-Не реже 1 раза в год

+Не реже 1 раза в 3 года

-Не реже 1 раза в 5 лет

-Не реже 1 раза в 6 лет
18.По характеру повреждения тканей раны различают:

-Брюшные, полостные, грудные, черепные

-Наружные, внутренние, открытые, закрытые

+Резаные, рубленные, колотые, рваные, ушибленные, укушенные, огнестрельные

-Механического воздействия, термического воздействия, химического воздействия, электрического воздействия
19.Какие виды инструктажа проводится по разработанной в учреждении программе?

-Внеплановый и целевой

-Повторный и целевой

+ Вводный и первичный на рабочем месте по охране труда и пожарной безопасности

-Первичный на рабочем месте и целевой
20.Как оказать первую помощь при порезах?

-3%-ным раствором перекиси водорода, поливая из пузырька тонкой струйкой, кожу вокруг раны смазать настойкой йода, а затем наложите стерильную повязку

+промыть рану струей воды, затем 3%-ным раствором перекиси водорода, поливая из пузырька тонкой струйкой, кожу вокруг раны смазать настойкой йода, а затем наложите стерильную повязку

-промыть рану струей воды, затем 3%-ным раствором перекиси водорода, поливая из пузырька тонкой струйкой, а затем наложите стерильную повязку
21.Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать :

-38 часов в неделю

+40 часов в неделю

-36 часов в неделю
22.Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении: 

-3месяцев

+6 месяцев

-11 месяцев
23.Несчастные случаи, происшедшие на производстве, расследуются в соответствии со ст. 

-221 ТК РФ

-220 ТК РФ

+229 ТК РФ
24.Как правильно обработать ожоги I и II степени:

-Смазать место ожога настойкой йода, зеленкой

-Место ожога промыть водой и смазать маслом

+ Накрыть место ожога сухой чистой тканью
25.Какое кровотечение нужно остановить в первую очередь:

-Капиллярное

+Артериальное кровотечение

-Венозное
26.Предварительные медицинские осмотры при поступлении на работу проводятся с целью:

-Предотвращения распространения инфекционных и паразитных заболевании

+Определения соответствия (пригодности) работника выполнения поручаемой им работы 

-Предупреждения общих и профессиональных заболеваний

27.Кто несет ответственность за проведение аттестации рабочих мест по условиям труда?

-Специалист по охране труда организации

-Отдел кадров

+ Работодатель
28.Какие рабочие места в организациях подлежат аттестации по условиям труда?

-Руководитель предприятия по своему усмотрению выбирает рабочие места, подлежащие аттестации.

+Аттестации по условиям труда подлежат все без исключения рабочие места.

-Аттестации проводится только на тех рабочих местах, условия труда на которых могут быть отнесены к категории вредных или опасных.
29.Кто и в какие сроки проводит проверку и пересмотр инструкций по охране труда для работников организации?

+ Руководитель подразделения –не реже 1 раза в 5 лет.

-Служба охраны труда –не реже 1 раза в 3 года.

-Работник –ежегодно.
30.Имеет ли право работник на отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, до устранения такой опасности?

-Не имеет. Если на рабочем месте создалась опасность для жизни работника, он должен действовать по указанию непосредственного руководителя.

+ Имеет. Порядок действий работника при возникновении угрозы его жизни и здоровью должен быть определен инструкцией по охране труда.

-Не имеет. Если на рабочем месте создалась опасность для жизни работника, он обязан приступить к устранению опасности. В противном случае работодательможет привлечь его к дисциплинарной ответственности.

-Имеет. Он должен незамедлительно покинуть рабочее место.
31.Периодическая проверка знаний у рабочих по охране труда проводится не реже одного раза в год по программе, разработанной организацией. Правильно ли указана периодичность обучения?

+Правильно.

-Неправильно 

-необходимо раз в полугодие.

-Проверка знаний проводится только после ввода в действие новых нормативных документов, содержащих требования охраны труда.

-По усмотрению работодателя.
32. Целевой инструктаж проводят при выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями рабочего, при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий. При каких видах работ еще необходимо проводить целевой инструктаж?

-Указаны все виды.

+При выполнении работ повышенной опасности, которые оформляются нарядом-допуском.

-При выполнении срочных работ.

-После выхода на работу из отпуска.
33. Какой из перечисленных ниже несчастных случаев не может квалифицироваться как несчастный случай на производстве?

-Несчастный случай произошел с работником вне территории организации, когда он по заданию заместителя директора получал со склада другой организации товары.

-Несчастный случай произошел с работником во время установленного перерыва для приема пищи.

-Несчастный случай произошел с работником вне рабочего времени при следовании к месту служебной командировки.

+Несчастный случай произошел с работником во время часового перерыва на обед, когда он направлялся в магазин вне территории организации.
34.Какие виды дисциплинарных взысканий предусмотрены Трудовым кодексом РФ?

-Замечание, выговор, понижение в занимаемой должности, увольнение.

-Замечание, выговор, строгий выговор, перевод на нижеоплачиваемую работу, увольнение.

+Замечание, выговор, увольнение.

-Предупреждение, выговор, увольнение.
35. Какие органы имеют право рассматривать дела об административных правонарушениях и налагать административное взыскание за нарушение требований законодательства о труде, охране труда и промышленной безопасности?
-Работодатель, федеральный суд.

+Государственные органы надзора и контроля, судьи.

-Государственные органы надзора и контроля.

-Органы исполнительной власти субъекта Федерации.
36. Каковы сроки проведения аттестации рабочих мест по условиям труда?

-Не реже 1 раза в 3 года;

+Не реже 1 раза в 5 лет;

-Ежегодно;

-После реконструкции рабочих мест или вновь введенных в эксплуатацию.
37.Работник не прошел обучение охране труда без уважительных причин. Можно применить к нему меры, перечисленные ниже, кроме одной. Какой?

+Работодатель не допустил работника к работе, а затем уволил его за прогул.

-Работодатель не допустил работника к работе, направил его по своему приказу на обучение.

-Работодатель отстранил работника от работы по предписанию государственного инспектора труда. В период вынужденного простоя заработная плата работнику не начислялась.

-Работнику был вынесен выговор.
38. При поступлении на работу сотрудник обязан пройти:

1. Вводный инструктаж. 2. Обучение безопасным методам и приемам выполнения работ. 3. Первичный инструктаж на рабочем месте. 4. Стажировку. 5. Проверку знаний и приобретенных навыков. Укажите какое из перечисленных требований не предусмотрено законодательством.

-Обучение безопасным методам и приемам выполнения работ.

+Все требования предусмотрены законодательством.

-Проверка знаний.

-Стажировка.
39.Обязан ли работодатель предусматривать средства на финансирование мероприятий по охране труда?

-Сумма средств определяется коллективным договором.

-Не менее норматива, установленного постановлением Правительства.

-В зависимости от величины прибыли предыдущего года.

+Не менее 0,2 процента от суммы затрат на производство продукции (работ, услуг).
40.За чей счет проводятся медицинские осмотры работников, работающих во вредных и опасных условиях труда?

-За счет работников.

-За счет Фонда социального страхования.

+За счет средств работодателя.

-За счет Фонда медицинского страхования

Приложение № 7
УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации
Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  Ивановской области
от 13.11.2018 № 63.1

                                 И.о. главы Волжского сельского поселения
____________В.И. Зубова
Программа вводного инструктажа в

администрации  Волжского сельского поселения
1.ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ АДМИНИСТРАЦИИ,

ХАРАКТЕРНЫЕ ОСОБЕННОСТИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ


Администрация Волжского сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Волжского сельского поселения, обеспечивает решение вопросов местного значения, решение задач социально-экономического развития района, координирует участие предприятий, учреждений и организаций, находящихся на подведомственной территории, в комплексном социально-экономическом развитии района.


Администрация Волжского сельского поселения является юридическим лицом, осуществляющим свою деятельность в соответствии с законодательными и нормативными актами Российской Федерации и Ивановской области, решениями Совета депутатов Волжского сельского поселения, постановлениями и распоряжениями администрации Волжского сельского поселения, Уставом  Волжского сельского поселения и Положением об администрации Волжского сельского поселения Заволжского муниципального района.

2. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА

ОБ ОХРАНЕ ТРУДА.


2.1. Трудовой договор, рабочее время и время отдыха, охрана труда женщин и лиц моложе 18 лет. Льготы и компенсации.

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами и нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в администрации Правила внутреннего трудового распорядка.

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативно-правовыми актами относятся к рабочему времени.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Виды времени отдыха - перерывы в течение рабочего дня (смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дни, нерабочие праздничные дни, отпуска.

Трудовым законодательством предусмотрены особенности регулирования труда отдельных категорий работников.

Труд женщин:

- предусмотрен перевод на другую работу беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- предоставляются отпуска по беременности и родам, по уходу за ребенком, перерывы для кормления ребенка;

- существуют гарантии при направлении в командировки, привлечении к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и праздничные дни;

- установлены гарантии при расторжении трудового договора.

Труд молодежи:

- установлены работы, на которых запрещено применение труда лиц в возрасте до 18 лет;

- проводятся обязательные медицинские осмотры;

- предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск большей продолжительности;

- запрещены направления в командировки, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни;

- предусмотрены гарантии при расторжении трудового договора.

Трудовым законодательством также устанавливаются различные гарантии и компенсации помимо общих гарантий и компенсаций в следующих случаях:

- при направлении в служебные командировки;

- при переезде на работу в другую местность;

- при совмещении работы с обучением;

- при вынужденном прекращении работы не по вине работника;

- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

- в некоторых случаях прекращения трудового договора;

- в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении работника;

- в других случаях, установленных действующим законодательством.

2.2. Правила внутреннего трудового распорядка, ответственность за нарушение Правил.


Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом и иными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации.

За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка предусмотрена ответственность в соответствии с трудовым законодательством (применение дисциплинарных взысканий вплоть до увольнения).

2.3. Проведение работы по охране труда в администрации.

Ответственным за выполнение нормативных требований охраны труда на рабочих местах и проведению инструктажей муниципальных служащих  и тех персонала в администрации является Глава Волжского сельского поселения.

Органы государственного управления охраной труда, органы государственного надзора и контроля проводят проверку соответствия деятельности администрации требованиям охраны труда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3. ОБЩИЕ ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ В АДМИНИСТРАЦИИ

3.1. Расположение основных подразделений, служб, вспомогательных помещений.

Здание администрации Волжского сельского поселения расположено по адресу: Ивановская область, Заволжский район, с.Воздвиженье, ул. Центральная, д.16

3.2. Общие правила поведения работников на территории администрации.

Все служащие, обслуживающий персонал администрации приходят на работу и уходят с нее в соответствии с режимом работы и отдыха, установленным в Правилах внутреннего трудового распорядка.

Служащие и специалисты администрации обязаны соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, требования настоящего Положения и иных локальных нормативных правовых актов администрации

4. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ САНИТАРИИ И ЛИЧНОЙ ГИГИЕНЫ

4.1. В помещениях должно быть всегда чисто, убрано, на полу не должно находиться никаких посторонних предметов, вентиляционные решетки должны регулярно чиститься и промываться от скапливающейся пыли и жировых паров. Запрещается загромождать проходы.

5. СРЕДСТВА ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ. ПОРЯДОК И НОРМЫ ВЫДАЧИ, СРОКИ НОСКИ

5.1. К средствам индивидуальной защиты (далее – СИЗ) в администрации относятся:

-халат, костюмом Х/Б (или из смесовых тканей), перчатки со специальным точечным покрытием, сигнальный светоотражающий жилет для водителя как спецодежда (2 кл. защиты), перчатки резиновые (уборщица служебных помещений).

Выдача СИЗ работникам осуществляется непосредственным руководителем под подпись в личной карточке учёта выдачи СИЗ. Пришедшие в негодность СИЗ сдаются также непосредственному руководителю и списываются актом при участии бухгалтерии.

СИЗ необходимо использовать при работе всегда. Неприменение СИЗ может привести к несчастным случаям: порезам, попаданию вредных веществ на кожу, простудным и иным заболеваниям.

6. ПОРЯДОК РАССЛЕДОВАНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ НЕСЧАСТНЫХ

СЛУЧАЕВ И ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ЗАБОЛЕВАНИЙ

6.1. Для расследования несчастного случая в администрации работодатель незамедлительно создает комиссию в составе не менее трех человек. В состав комиссии включаются специалист по охране труда, представители работодателя, представители профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа, уполномоченный по охране труда. Комиссию возглавляет работодатель или уполномоченный им представитель. Состав комиссии утверждается распоряжением, приказом работодателя. Руководитель, непосредственно отвечающий за безопасность труда в структурном подразделении, где произошел несчастный случай, в состав комиссии не включается.

6.2. Несчастный случай, происшедший с лицом, направленным для выполнения работ к другому работодателю, расследуется комиссией, образованной работодателем, у которого произошел несчастный случай. В состав данной комиссии входит уполномоченный представитель работодателя, направившего это лицо. Неприбытие или несвоевременное прибытие указанного представителя не является основанием для изменения сроков расследования.

6.3. Несчастный случай, происшедший с работником администрации, проводившим работы в другой организации, расследуется и учитывается организацией, проводившей эти работы. В этом случае комиссия, проводившая расследование несчастного случая, информирует руководителя организации, на территории, которой производились эти работы, о своих выводах.

6.4. Несчастный случай, происшедший со служащим администрации при выполнении работы по совместительству, расследуется и учитывается по месту, где производилась работа по совместительству.

6.5. Расследование несчастного случая, происшедшего в результате аварии транспортного средства, проводится комиссией, образуемой работодателем, с обязательным использованием материалов расследования, проведенного соответствующим государственным органом надзора и контроля.

6.6. Каждый работник или уполномоченный им представитель имеет право на личное участие в расследовании несчастного случая, происшедшего с работником.

6.7. Для расследования группового несчастного случая, тяжелого несчастного случая, несчастного случая со смертельным исходом в состав комиссии также включаются государственный инспектор по охране труда, представители органа исполнительной власти Татарского района  (по согласованию), представитель территориального объединения организаций профессиональных союзов. Работодатель образует комиссию и утверждает ее состав во главе с государственным инспектором по охране труда.

6.8. По требованию пострадавшего (в случае смерти пострадавшего - его родственников) в расследовании несчастного случая может принимать участие его доверенное лицо. В случае если доверенное лицо не участвует в расследовании, работодатель или уполномоченный им представитель либо председатель комиссии обязан по требованию доверенного лица ознакомить его с материалами расследования.

6.9. Расследование обстоятельств и причин несчастного случая, который не является групповым и не относится к категории тяжелых несчастных случаев или несчастных случаев со смертельным исходом, проводится комиссией в течение трех дней.

6.10. Расследование группового несчастного случая, тяжелого несчастного случая и несчастного случая со смертельным исходом проводится комиссией в течение 15 дней.

6.11. Несчастный случай, о котором не было своевременно сообщено работодателю или в результате которого нетрудоспособность у пострадавшего наступила не сразу, расследуется комиссией по заявлению пострадавшего или его доверенного лица в течение одного месяца со дня поступления указанного заявления.

6.12. При необходимости проведения дополнительной проверки обстоятельств несчастного случая, получения соответствующих медицинских и иных заключений указанные в статье 229.1 Трудового кодекса Российской Федерации сроки могут быть продлены председателем комиссии, но не более чем на 15 дней.

6.13. В каждом случае расследования несчастного случая комиссия выявляет и опрашивает очевидцев происшествия, лиц, допустивших нарушения нормативных требований по охране труда, получает необходимую информацию от работодателя и по возможности - объяснения от пострадавшего.
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6.14. При расследовании несчастного случая в администрации по требованию комиссии работодатель обеспечивает:

- выполнение технических расчетов, проведение лабораторных исследований, испытаний, других экспертных работ и привлечение в этих целях специалистов-экспертов;

- фотографирование места происшествия и поврежденных объектов, составление планов, эскизов, схем;

- предоставление транспорта, служебного помещения, средств связи, специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, необходимых для проведения расследования.

6.15. В целях расследования группового несчастного случая, тяжелого несчастного случая, несчастного случая со смертельным исходом подготавливаются следующие документы:

- приказ (распоряжение) работодателя о создании комиссии по расследованию несчастного случая;

- планы, эскизы, схемы, а при необходимости - фото- и видеоматериалы места происшествия;

- документы, характеризующие состояние рабочего места, наличие опасных и вредных производственных факторов;

- выписки из журналов регистрации инструктажей по охране труда и протоколов проверки знаний пострадавших по охране труда;

- протоколы опросов очевидцев несчастного случая и должностных лиц, объяснения пострадавших;

- экспертные заключения специалистов, результаты лабораторных исследований и экспериментов;

- медицинское заключение о характере и степени тяжести повреждения, причиненного здоровью пострадавшего, или причине его смерти, о нахождении пострадавшего в момент несчастного случая в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- копии документов, подтверждающих выдачу пострадавшему специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в соответствии с действующими нормами;

- выписки из ранее выданных предписаний государственных инспекторов по охране труда, а также выписки из представлений профсоюзных инспекторов труда об устранении выявленных нарушений нормативных требований по охране труда;

- другие документы по усмотрению комиссии.

6.16. На основании собранных документов и материалов комиссия устанавливает обстоятельства и причины несчастного случая, определяет, был ли пострадавший в момент несчастного случая связан с деятельностью работодателя и объяснялось ли его пребывание на месте происшествия исполнением им трудовых обязанностей, квалифицирует несчастный случай как несчастный случай на работе или как несчастный случай, не связанный с работой, определяет лиц, допустивших нарушения требований безопасности и охраны труда, законов и иных нормативных правовых актов, и определяет меры по устранению причин и предупреждению несчастных случаев.

6.17. Если при расследовании несчастного случая с застрахованным комиссией установлено, что грубая неосторожность застрахованного содействовала возникновению или увеличению вреда, причиненного его здоровью, то с учетом заключения профсоюзного органа или иного уполномоченного застрахованным представительного органа администрации комиссия определяет степень вины застрахованного в процентах.

Расследование и учет профессиональных заболеваний проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. ПОЖАРНАЯ БЕЗОПАСНОСТЬ. СПОСОБЫ И СРЕДСТВА ПРЕДОТВРАЩЕНИЯ ПОЖАРОВ, ВЗРЫВОВ, АВАРИЙ. ДЕЙСТВИЕ ПЕРСОНАЛА ПРИ ИХ ВОЗНИКНОВЕНИИ

7.1. Общие требования:

Все служащие и обслуживающий персонал должны допускаться к работе только после прохождения пожарного инструктажа.

Все служащие и обслуживающий обязаны изучить план эвакуации на случай пожара, знать и строго выполнять правила пожарной безопасности, не допускать действий, которые могут привести к пожару, должны уметь пользоваться имеющимися огнетушителями

7.2. Основные причины пожаров:

- неосторожное обращение с огнем;

- оставленные без присмотра электроприборы;

- курение в неустановленных местах;

- использование легковоспламеняемых веществ;

- нарушение технологий.

Доступ к первичным средствам пожаротушения и электрощитам должен быть свободным.

Руководство обязано требовать от всех служащих, специалистов и посетителей соблюдения правил пожарной безопасности. Необходимо следить

за правильной эксплуатацией электрооборудования, электроприборов и электроосвещения.

Территория администрации должна своевременно очищаться от горючих отходов, мусора, тары, которые следует собирать на специально выделенной площадке в контейнеры, а затем вывозить. Дороги, проезды к зданиям должны быть свободными, а зимой - очищены от снега и льда. Разведение костров, сооружение временных строений и складирование горючих материалов в противопожарных разрывах не допускается.

Здание должно содержаться в чистоте. Курить допускается в специально оборудованных для этих целей местах. Все электрические розетки должны быть подписаны 220 В, 380 В.

Коридоры, пути эвакуации и эвакуационные выходы необходимо держать свободными.

Загрузка материалов, оборудования и выгрузка осуществляется только по путям, не связанным с эвакуационными выходами людей.

7.3. Служащим и обслуживающему персоналу запрещается:

Загромождать пути эвакуации (проходы, коридоры, выходы).

Курить, использовать и разводить открытый огонь в помещении администрации, в подсобных помещениях.

Пользоваться поврежденными электророзетками, рубильниками, электрооборудованием и электроприборами.

Оставлять без присмотра включенные в электросеть электроприборы.

Допускать заполнение помещений людьми сверх установленной нормы.

7.4. Правила пользования пенным огнетушителем.

Предназначен для тушения различных веществ и материалов, за исключением электроустановок, находящихся под напряжением.

Для приведения в действие химически-пенного огнетушителя ОХП-10 необходимо иглой прочистить спрыск, повернуть вверх на 180 до отказа рукоятку, перевернуть огнетушитель крышкой вниз и направить струю пены на очаг горения.

7.5. Обязанности и действия персонала при возникновении пожара.

При обнаружении пожара немедленно сообщить в пожарную охрану по телефону "01":

- адрес объекта;

- место и причину возникновения пожара;

- есть ли опасность для людей;

- телефон для связи;

- назвать свою фамилию.

Сообщить руководству, персоналу и посетителям о пожаре.

Принять меры по эвакуации людей.

При необходимости отключить электроэнергию.

Прекратить все работы, кроме ликвидации пожара.

При эвакуации из задымленных помещений обезопасить органы дыхания (закрыть влажным полотенцем или платком рот и нос) и пригнувшись ниже к полу покинуть задымленное помещение.

По возможности приступить к ликвидации пожара (огнетушителями и другими имеющимися средствами пожаротушения) и эвакуации материальных ценностей.

Встретить прибывшие пожарные подразделения и проводить их к месту пожара, предупредить об особенностях тушения пожара в данном помещении.

Каждый служащий и специалист администрации обязан изучить и знать схему эвакуации при пожаре, уметь пользоваться огнетушителями.

7.6. Пожарные ситуации.


Ваши действия:
1. Входя в любое общественное место, постарайтесь запомнить свой путь; обращайте внимание на расположение основных и запасных выходов; не теряйте ориентировку; держите детей за руку.

2. Услышав крики "Пожар!", сохраняйте спокойствие и выдержку, призывайте к этому рядом стоящих людей, особенно женщин. Оцените обстановку, убедитесь в наличии реальной опасности (возможно, кто-то этим криком хочет привлечь внимание людей).

3. Стоя на месте, внимательно оглядитесь вокруг; увидев телефон или кнопку пожарной сигнализации, сообщите о пожаре в пожарную охрану (не считайте, что это кто-то сделает за вас) и начинайте спокойно двигаться к ближайшему выходу. Если имеется возможность справиться с огнем, потушите пожар с помощью находящихся рядом людей, используя средства пожаротушения и подручные средства; немедленно оповестите об этом окружающих, чтобы успокоить людей.

4. При заполнении помещения дымом или отсутствии освещения постарайтесь идти к выходу, держась за стены, поручни; дышите через носовой платок или рукав одежды; ведите детей впереди себя, держа их за плечи.

5. В любой обстановке сохраняйте выдержку и хладнокровие, своим поведением успокаивая окружающих, и не давайте разрастаться панике. Примите на себя руководство по спасению людей! Двигаясь в толпе, пропускайте вперед детей младшего возраста, женщин и престарелых, сообща сдерживайте обезумевших людей. Помогите тем, кто скован страхом и не может двигаться; для приведения их в чувство дайте пощечину, разговаривайте спокойно и внятно, поддерживайте их под руки.

6. Оказавшись в давке, согните руки в локтях и прижмите их к бокам, сжав кулаки; защищайте бока от сдавливания. Наклоните корпус назад, уперев ноги спереди, и попытайтесь сдерживать напор спиной, освободив пространство впереди и медленно двигаясь по мере возможности. Помогайте подниматься сбитым с ног людям. Если вас сбили с ног, постарайтесь встать на колено и, опираясь на пол руками, другой ногой резко оттолкнитесь, рывком выпрямите тело. Заслоняйте детей спиной или посадите их к себе на плечи.

7. Если вы находитесь в многоэтажном здании, не пытайтесь воспользоваться лифтами, спускайтесь по лестнице; не поддавайтесь желанию выпрыгнуть в окно с большой высоты. При невозможности выйти наружу отступите в незанятые огнем помещения и там дожидайтесь помощи пожарных. Выбравшись из толпы, окажите помощь пострадавшим из-за паники, перенесите их на свежий воздух, расстегните одежду и вызовите "скорую помощь".

Действия при пожаре.

Помещение неизбежно загорится при:

- размещении электроприборов и ламп близко к шторам, обоям и деревянным конструкциям;

- одновременном включении в одну розетку большого числа электроприборов (не увлекайтесь тройником, так как суммарная мощность проводки рассчитана на 1,5 кВт);

- коротком замыкании электропроводов (если они намокли, скручены или прибиты гвоздями, проклеены обоями);

Что никогда не нужно делать при пожаре - это бороться с пламенем самостоятельно, не вызывая пожарных! Если вы не справились с огнем за несколько секунд, его распространение приведет к большому пожару.

Ваши действия:

1. Немедленно вызовите сами или через других работников пожарных. Сообщите о пожаре непосредственному руководителю.

2. Не дожидаясь прибытия пожарных, начинайте с помощью других работников тушить пожар подручными средствами (огнетушителем, плотной мокрой тканью, водой от внутренних пожарных кранов на лестничных площадках). При опасности поражения электрическим током отключите электроэнергию в помещении. Помните: легковоспламеняющиеся жидкости тушить водой неэффективно. Лучше всего пользоваться огнетушителем, а при его отсутствии - мокрой тканью, песком, даже землей из цветочного горшка.

Воздержитесь от открывания окон и дверей во избежание притока воздуха к очагу пожара, не разбивайте стекол. При необходимости открыть или выбить дверь в горящую комнату прикройте руками лицо, стойте сбоку от дверного проема, чтобы вас не обожгло вырвавшимся пламенем.

3. Если ликвидировать очаг горения своими силами не представляется возможным, немедленно покиньте помещение, плотно прикрыв за собой дверь. С помощью работников поливайте дверь снаружи водой, чтобы предотвратить распространение огня. Организуйте встречу пожарных подразделений, укажите им очаг пожара и сообщите им о наличии людей в горящем помещении.

8. ПЕРВАЯ ПОМОЩЬ ПОСТРАДАВШИМ. 

ДЕЙСТВИЕ  РАБОТАЮЩИХ ПРИ ВОЗНИКНОВЕНИИ НЕСЧАСТНОГО СЛУЧАЯ

8.1. Ранения, переломы, вывихи, ушибы.

При ранениях основной задачей оказывающего первую помощь является предохранение пораженного места от загрязнения. Для оказания первой помощи необходимо вскрыть индивидуальный пакет, который должен находиться в аптечке, и перевязать рану. Нельзя при этом касаться руками той части стерильного материала, которая будет наложена на рану.

При кровотечении необходимо остановить кровь, подняв раненую конечность кверху и закрыв кровоточащую рану перевязочным материалом из индивидуального пакета. Сложив материал комочком, придавить его к ране и подержать так в течение 4 - 5 минут, после чего сверху забинтовать и отправить пострадавшего в медпункт.

Если кровотечение тугой повязкой не останавливается, то необходимо наложить жгут, а при его отсутствии - закрутку из подручного материала (скрученный платок, полотенце). Жгут накладывают выше места кровотечения, ближе к ране, на одежду или мягкую подкладку из бинта, чтобы не прищемить кожу.

Во избежание омертвения конечности не оставлять жгут на месте более 2-х часов. Пострадавшего после наложения жгута необходимо немедленно отправить в медпункт.

В случае кровотечения из артерии головы или когда абсолютно не из чего сделать жгут, нужно прижать артерию выше места повреждения к кости и немедленно транспортировать пострадавшего в медпункт.

В тех случаях, когда нельзя наложить жгут (при кровотечении на голове, шее, грудной клетке, животе), применяют давящую повязку.

При переломах нужно создать полный покой поврежденной части тела и соблюдать исключительную осторожность при переноске пострадавшего. Прежде всего следует определить место перелома. При этом не допускать движения поврежденной конечности или части тела, так как острые концы кости могут поранить окружающие ткани, мышцы, кожу, вызвать кровотечение. Необходимо наложить на поврежденную часть тела неподвижную повязку - шину. Если нет специальных шин, то можно использовать имеющийся под руками подходящий материал (доску, палки).

Шины накладывают таким образом, чтобы они захватывали не менее двух суставов, между которыми находится перелом. Под шины нужно подложить мягкий материал - вату, полотенце и пр.

При переломе черепа пострадавшего уложить на носилки таким образом, чтобы голова была несколько приподнята, по бокам ее уложить два валика. На голову положить холод.

При переломах позвоночника осторожно положить пострадавшего на носилки животом вниз и отправить в медпункт. Носилки должны быть твердыми, для чего снизу положить широкую доску.

При вывихах необходимо закрепить конечность в том положении, какое она приняла. Например, при вывихе плеча под мышку положить какой-нибудь мягкий сверток, руку подвесить; при вывихе бедра подложить свернутую одежду, когда пострадавший будет положен на носилки. Вправление вывиха производится только врачом.

При ушибах следует приложить к ушибленному месту холод, туго забинтовать и направить пострадавшего в медпункт.

8.2. Способы искусственного дыхания.

Наиболее эффективным и во многих случаях приемлемым является искусственное дыхание по методу вдувания воздуха "изо рта в рот" или "изо рта в нос". Искусственное дыхание делают, когда человек не дышит.

Быстро открыть пострадавшему рот и, если там есть жидкость, слизь, удалить их носовым платком, марлей. Вынуть также съемные протезы.

Положив человека на спину и расстегнув на нем одежду, максимально запрокинуть его голову, чтобы язык не закрыл вход в гортань.

Зажав ноздри пострадавшего, глубоко вдохните, плотно прижмите свой рот к его открытому рту (через платок) и с силой вдувайте воздух до тех пор, пока грудь пострадавшего не начнет подниматься.

Выдохнув весь свой запас воздуха, сделайте глубокий вдох. В это время у пострадавшего пассивно происходит выдох.

Методом "изо рта в нос" нужно пользоваться при ранениях нижней челюсти или когда челюсти плотно стиснуты.

Оказывающий помощь производит 12 - 15 вдуваний в минуту.

8.3. Непрямой (наружный) массаж сердца.

При отсутствии пульса у пострадавшего одновременно с искусственным дыханием проводят непрямой массаж сердца. Для этого пострадавшего необходимо уложить на жесткую поверхность. Оказывающий по

мощь становится справа или слева от пострадавшего и, положив кисти рук одна на другую на нижнюю часть грудной клетки, энергичными толчками производит ритмичное надавливание на грудную клетку (частота надавливаний - 50 - 60 раз в минуту, глубина надавливаний - 3 - 4 см).

Необходимо придерживаться следующего чередования массажа и искусственного дыхания:

а) при наличии помощника - через каждые 4 - 6 надавливаний на грудную клетку помощник делает вдувание воздуха;

б) при отсутствии помощника - через 15 - 29 надавливаний с целью массажа сердца производить 2 - 3 вдувания.

Искусственное дыхание и массаж сердца следует проводить до полного восстановления дыхательной и сердечной деятельности или до решения врача о наступлении смерти.

8.4. Первая помощь при поражении электрическим током.

Освободите пострадавшего от дальнейшего воздействия тока и вызовите "скорую помощь".

Если пострадавший в сознании, без видимых тяжелых ожогов и травм, положите его на спину, расстегните стесняющую дыхание одежду, дайте болеутоляющие и успокаивающие средства: анальгин, аспирин, капли Зеленина, настойку валерианы (запивать не более чем 2 - 3 глотками жидкости). Дождитесь прибытия врача, не позволяя больному двигаться. Будьте внимательны при транспортировке пострадавшего: остановка дыхания или сердца может произойти в любое время. Не давайте пить - это вызовет рвоту и нарушение дыхания. Никогда не закапывайте пострадавшего в землю, так как при этом тело охлаждается, ожоги и раны загрязняются, теряется время.

При отсутствии сознания, но сохранившемся дыхании уложите пострадавшего на бок на твердую горизонтальную поверхность, обеспечьте приток свежего воздуха. Дайте ему нюхательный нашатырный спирт, обрызгайте водой, разотрите и согрейте тело, наложите на места ожогов стерильные повязки.

Если нарушено дыхание и сердцебиение, немедленно приступайте к проведению искусственного дыхания и непрямому массажу сердца, не прекращайте их до полного появления самостоятельного дыхания и сужения зрачков или до прибытия врача.

8.5. Острое пищевое отравление.

Немедленно вызовите "скорую помощь". Промойте несколько раз желудок до появления чистых промывных вод (заставьте больного выпить по 3 - 4 стакана воды или розового раствора марганцовокислого калия, вызывая рвоту раздражением корня языка пальцами).

После промывания дайте выпить 2 - 4 чайные ложки активированного угля, растворенного в стакане воды. Напоите больного большим количеством чая, но не кормите. Заверните его в одеяло и обложите грелками для согревания. Не оставляйте его до прибытия врача одного, так как в любой момент могут прекратиться дыхание и кровообращение.

8.7. Термический ожог (от огня, кипящей воды, жира).

При небольшом ожоге (покраснении кожи) подставьте обожженное место под струю холодной воды и подержите до стихания боли, затем смажьте спиртом или одеколоном, не накладывая повязки.

Обрабатывайте несколько раз в день место ожога лечебными аэрозолями ("Винизоль", "Пантенол").

При сильных ожогах и образовании пузырей наложите на них стерильную повязку (бинт или проглаженную утюгом ткань), вызовите врача, давайте пострадавшему чаще пить.

При обширных ожоговых поражениях кожи немедленно вызовите "скорую помощь", укутайте пострадавшего проглаженным полотенцем, простыней. Дайте ему 1 - 2 таблетки анальгина или амидопирина, большое количество жидкости (чай, минеральную воду).

Если произошел ожог глаз, сделайте холодные примочки из чая, постарайтесь немедленно доставить пострадавшего в больницу.

Что никогда не нужно делать при сильных ожогах:

- обрабатывать кожу спиртом, одеколоном (это вызовет сильное жжение и боль), прокалывать образовавшиеся пузыри (они предохраняют рану от инфекции), смазывать кожу жиром, зеленкой, крепким раствором марганцовки, засыпать порошками (это затруднит дальнейшее лечение), срывать прилипшие к месту ожога части одежды, прикасаться к нему руками (это приводит к проникновению инфекции), разрешать пострадавшему самостоятельно двигаться (возможен шок), поливать пузыри и обугленную кожу водой.

Приложение № 8

УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации
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Программа проведения первичного (повторного) инструктажа по охране труда на рабочем месте

1. Условия труда сотрудников Администрации
Особенности и характеристика условий труда сотрудников Администрации. Возможные причины несчастных случаев и заболеваний сотрудников Администрации. Примеры случаев производственного травматизма при работе в офисе.
2. Общие требования охраны труда
Порядок допуска к работе в Администрации с использованием персональных компьютеров, копировально-множительной техники, факсимильных аппаратов и другого офисного оборудования.

Вводный и первичный на рабочем месте инструктажи по охране труда. 

Периодичность повторного инструктажа по охране труда.

Случаи прохождения внепланового инструктажа по охране труда.

Целевой инструктаж при выполнении несвойственных профессии (должности) работ.

Специальный инструктаж и получение группы I по электробезопасности.

Обучение требованиям охраны труда при работе с офисным оборудованием.

Правила технической эксплуатации и требования безопасности при работе с офисным оборудованием.

Медицинские осмотры сотрудников Администрации, допущенных к постоянной работе на персональном компьютере.

Основные опасные и вредные производственные факторы, которые могут оказывать неблагоприятное воздействие на сотрудников Администрации во время работы.

Неблагоприятное воздействие опасных и вредных производственных факторов на организм человека.

Режимы труда и отдыха.

Требования пожарной безопасности при работе с офисным оборудованием.

Правила личной гигиены.

Действия сотрудника Администрации в случае заболевания, плохого самочувствия, недостаточного отдыха.

Действия сотрудника Администрации, если он оказался свидетелем несчастного случая. Оказание первой помощи. Медицинская аптечка.

Ответственность за невыполнение или нарушение требований инструкции по охране труда.
3. Требования охраны труда перед началом работы
Рациональная организация своего рабочего места перед началом работы.

Минимально допустимые расстояния между персональными компьютерами, если их несколько в помещении офиса.

Влияние взаимного расположения персональных компьютеров на уровень генерируемых ими излучений. Гигиенические требования для предупреждения облучения других рабочих мест.

Очистка экрана монитора от пыли, которая интенсивно оседает на нем под воздействием зарядов статического электричества.

Уборка с рабочего места всех лишних предметов, не используемых в работе.

Меры предосторожности при осмотре офисного оборудования перед началом работы.

Требования к достаточности и равномерности освещения рабочего места.
4. Требования охраны труда во время работы
Последовательность включения офисного оборудования в работу. Инструкции по эксплуатации офисного оборудования.

Рациональная рабочая поза при работе на офисном оборудовании.

Требования, предъявляемые к типу и конструкции рабочего кресла и рабочего стола при работе с персональным компьютером.

Требования охраны труда при работе на персональном компьютере. Минимальное расстояние экрана видеомонитора от глаз офисного работника. Правильное расположение клавиатуры на поверхности стола. Установка на экране монитора оптимального цветового режима для уменьшения напряжения зрения. Продолжительность непрерывной работы с видеомонитором.

Дефекты или неисправности копировально-множительной техники, при которых работа на ней не разрешается.

Меры пожарной безопасности в помещении, где выполняются копировально-множительные работы. Меры предосторожности при непосредственной работе с химическими веществами (например, с красками, порошками и т.п.).

Вентиляция помещения, в котором производятся работы на копировально-множительной технике.

Меры предосторожности при обслуживании офисного оборудования.
5. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
Действия сотрудника Администрации при обнаружении каких-либо неполадок в работе офисного оборудования.

Действия сотрудника Администрации при несчастном случае, внезапном заболевании.

Способы оказания первой помощи при ранениях, при поражении электрическим током.

Действия сотрудника Администрации при обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.). Особенности тушения электрооборудования, находящегося под напряжением. Правила применения углекислотных или порошковых огнетушителей.
6. Требования охраны труда по окончании работы
Меры предосторожности при выключении офисного оборудования, отсоединении сетевого шнура от электрической сети.

Меры безопасности при приведении в порядок рабочего места, уборке дисков, дискет, документации и т.п.

Правила личной гигиены по окончании работы.
7. Результаты инструктажа
Результаты проведения первичного инструктажа на рабочем месте записываются в Журнал «Регистрации инструктажей по охране труда».
8. Повторный инструктаж

Повторный инструктаж сотрудники проходят не реже чем через 6 месяцев. Его проводят с целью проверки знаний правил и инструкций по охране труда, а также с целью повышения знаний индивидуально или с группой работников одной профессии по программе инструктажа на рабочем месте. Повторный инструктаж проводится по программам первичного инструктажа на рабочем месте.
9. Ответственность

За невыполнение требований инструкций, Положений и Правил сотрудник несет ответственность согласно действующему законодательству.
Тематический план первичного инструктажа на рабочем месте для сотрудников администрации Дмитриевского сельского поселения
	№ п/п
	Разделы и основные вопросы первичного инструктажа
	Время 

	1.
1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6
	Вводная часть
Описание направлений основной деятельности организации, функций подразделений. 

Режим труда.

Требования производственной дисциплины.

Обстановка на рабочем месте. 

Общие правила поведения.

Порядок перемещения по территории.
	10 мин

	2.
2.1

2.2

2.3

2.4
	Сведения о технологическом процессе 
Основные обязанности работника.

Правила электробезопасности.

Порядок включения техники.

Демонстрация приемов работы с техникой.
	20 мин

	3.
3.1

3.2
	Организация охраны труда 
Опасные и вредные факторы.

Правила безопасного поведения на рабочем месте.
	10 мин

	4. 
4.1

4.2

4.3

4.4

4.5
	Меры предупреждения опасных ситуаций
Основные причины возникновения опасных ситуаций.

Местонахождение средств пожаротушения и сигнализации.

Правила поведения в опасной ситуации.

Оказание первой помощи пострадавшему.

Пути эвакуации.
	15 мин

	5.
5.1

5.2

5.3
	Подготовка рабочего места к работе
Проверка общих условий труда.

Приемы проверки работоспособности техники.

Действия при обнаружении неисправности.
	5 мин

	6.
6.1

6.2

6.3
	Завершение работы
Последовательность отключения техники

Наведение порядка.

Моменты, обязательные для проверки перед уходом с рабочего места.
	5 мин

	7.
	Изучение инструкции по охране труда 
	10 мин

	8.
	Проверка знаний по итогам инструктажа
	10 мин

	
	Общее время инструктажа
	1ч.25м.
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распоряжением администрации
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ПРОГРАММА

инструктажа по охране труда  с водителем легкого автомобиля
Раздел 1. Дорожно-транспортная аварийность

Раздел 2.Типичные дорожно-транспортные ситуации повышенной опасности.


      Разбор и анализ примеров ДТП

Раздел 3. Нормативно-правовое регулирование дорожного движения

Раздел 4. Оказание первой медицинской помощи пострадавшим в ДТП

Раздел 5. Изучение условий перевозок пассажиров и грузов на опасных

                участках маршрутов движения


Раздел 1. Дорожно-транспортная аварийность

Тема 1.1.Состояние дорожно-транспортной аварийности на автомобильном транспорте.


Состояние безопасности дорожного движения в Российской Федерации, в регионе и в автотранспортной организации. Причины ДТП, анализ происшествий, происшедших по вине водителей транспортных средств (на примере конкретной организации). Формы и методы профилактики ДТП.


Тема 1.2. Конструктивные особенности транспортных средств, обеспечивающие безопасность дорожного движения.


Понятие активной, пассивной и послеаварийной безопасности. Особенности конструкции подвижного состава и характеристики активной и пассивной составляющих конструктивной безопасности транспортного средства (на примере эксплуатируемого подвижного состава).


Тема 1.3. Профессиональное мастерство водителя транспортного средства и безопасность дорожного движения.


Понятие и составляющие элементы профессионального мастерства водителя. Решающая роль водителя в обеспечении безопасности движения. Приобретение и закрепление навыков вождения транспортного средства. Процесс развития профессионального мастерства с ростом опыта вождения. Изменение показателей аварийности в зависимости от стажа водителя транспортного средства.


Раздел 2. Типичные дорожно-транспортные ситуации повышенной 
опасности. Разбор и анализ примеров ДТП


Тема 2.1. Основные понятия о дорожно-транспортных ситуациях повышенной опасности.


Система «Водитель – Автомобиль – Дорога – Среда». 


Понятие дорожно-транспортной ситуации. Субъективное и объективное восприятие ситуации на дороге. Понятие ситуационного анализа. Оценка степени опасности дорожно-транспортной ситуации и прогнозирование вариантов ее развития.


Тема 2.2. Одиночное движение  по загородной дороге. Встречный разъезд. Следование за лидером. Обгон – объезд.


Скоростной режим и безопасность движения. Управление автомобилем на сложных участках дороги: кривых малых радиусов в плане трассы; сужениях проезжей части; пространственно сложных подъемах и спусках. Особая тяжесть последствий ДТП в ситуациях встречного разъезда. Зазор безопасности, его зависимость от скорости, состояния дорожного покрытия, длины транспортного средства, наличия прицепа. Динамические габрит и коридор безопасности транспортного средства.


Безопасная дистанция, ее зависимость от скорости, состояния дорожного покрытия, технического состояния транспортного средства. Субъективное восприятие дистанции, Условия безопасного выполнения обгона. Действия водителей при обгоне. Ситуации, при которых обгон запрещен.


Тема 2.3. Особенности управления транспортным средством в сложных дорожных условиях.


Движение и маневрирование в плотном транспортном потоке. Принцип «неполной надежности» - учет возможности нарушения ПДД другими участниками движения. Выявление  в транспортном потоке потенциального нарушителя или неопытного водителя по особенностям управления транспортным средством и ряду других признаков. Взаимодействие с транспортныыми средствами, оборудованными специальными номерными и опознавательными знаками и предупредительными устройствами.


Тема 2.4. Проезд перекрестков, железнодорожных переездов, трамвайных путей.


Особенности проезда перекрестков при сложных дорожно-климатических условиях (темное время суток, снег, отсутствие знаков приоритета и т.п.). Факторы, влияющие на безопасный проезд перекрестков.


Понятие ограниченной видимости. действия в ситуациях, характеризующихся признаком ограниченной видимости.


Приоритеты маршрутных транспортных средств. Проезд остановки трамвая, пересечение трамвайных путей вне перекрестка, движение по трамвайным путям.


Устройство и особенности работы современной железнодорожной сигнализации на переездах. типичные опасные ситуации, возникающие при пересечении транспортым средством железнодорожных переездов. Обязанности водителя при вынужденной остановке на переезде.


Тема 2.5. Дорожно-транспортные ситуации с участием пешеходов, велосипедистов. Посадка и высадка пассажиров.


Меры предосторожности в типичных дорожно-транспортных ситуациях с участием пешеходов. Объезд стоящего на остановке троллейбуса, автобуса. Проезд остановок. Зоны концентрации пешеходов. Пришкольная зона. местные проезды, дворы – меры предосторожности, направленные на снижение детского травматизма. Опасности при движении задним ходом. обгон, объезд велосипедиста. Типичные нарушения велосипедистов. Посадка и высадка пассажиров. Подъезд к месту остановки при скользком дорожном покрытии.


Тема 2.6. Маневрирование в ограниченном пространстве. Буксировка транспортных средств.


Меры предосторожности при маневрировании на площадках, стоянках, местах погрузки – разгрузки. Паркование. типичные опасные ситуации. Буксировка транспортных средств.


Раздел. 3. Нормативно-правовое регулирование дорожного движения

Тема 3.1. Общие требования к водителю в нормативных документах.


Основные нормативные документы, определяющие обязанности водителя. Необходимость знания и исполнения действующих правил, инструкций по перевозке пассажиров и грузо ( в том числе: опасных, крупногабаритных и тяжеловесных). Конкретные обязанности водителей с учетом специфики перевозочной деятельности организации. Действия водителя в связи с изменениями условий основной трудовой деятельности. Инструктажи, стажировки, занятия по повышению квалификации.


Тема 3.2. Проверка знаний водителями Правил дорожного движения.


практическое занятие проводится с целью выявления уровня и качества знаний правил дорожного движения водительским составом организации методом экспресс-тестирования. Результаты положительной аттестации доводятся до сведения водителей. При отсутствии положительной аттестации, водители проходят повторное тестирование после дополнительной самостоятельной подготовки.


Тема 3.3. Дорожно-транспортные происшествия и виды ответственности.


Обязанности и последовательность действий водителя при совершении ДТП и экстренной эвакуации пассажиров. действия подразделений и служб организации, водитель которой совершил (стал участником) ДТП. Права сотрудников ДПС, прибывших на место совершения ДТП. Экспертные действия по факту совершения ДТП.


Тяжесть последствий ДТП. Административная, уголовная и гражданская ответственность при совершении ДТП. Ответственность за нарушение природоохранного законодательства. Условия наступления материальной ответственности за причиненный ущерб, ограниченная и полная материальная ответственность. Условия наступления уголовной ответственности.


Раздел 4. Оказание первой медицинской помощи пострадавшим в ДТП


Тема 4.1. Первая помощь при ДТП.


Структура дорожно-транспортного травматизма. Наиболее частые повреждения при ДТП. Характерные ошибки при оказании первой помощи на месте происшествия.


Методы высвобождения пострадавших, извлечения из транспортного средства.


Правила и порядок осмотра пострадавшего. Оценка состояния пострадавшего. Оказание экстренной помощи. Правила транспортировки пострадавших.


Организационно-правовые аспекты оказания первой медицинской помощи пострадавшим при ДТП.


Тема 4.2. Виды и формы поражения пострадавших при ДТП, приемы первой медицинской помощи.


Понятие  и методы лпределения кратковременной потери сознания (обморока), черепно-мозговой травмы, коматозного состояния, вида кровотечения, травматического шока. Механические поражения (в т.ч. – длительное сдавливание конечностей), термические поражения. Приемы оказания первой медицинской помощи.


Психические особенности поведения участников ДТП.


Тема 4.3. Практическое занятие по оказанию первой медицинской помощи.


Состав аптечки первой помощи (автомобильной). Предназначение препаратов и изделий, входящих в состав аптечки.


Освоение приемов по остановке кровотечения.


Применение обезболивающих лекарственных препаратов и их дозировка.


Обработка и перевязка ран с использованием препаратов и изделий, входящих в состав аптечки.


Фиксация переломов и вывихов с использованием подручных средств.


Раздел 5. Изучение условий перевозок пассажиров и грузов на опасных 
участках маршрутов движения

Тема 5.1. Анализ маршрутов движения транспортныз средств и выявление опасных участков на маршруте.


Изучение опасных участков улично-дорожной сети, характеризующихся повышенной концентрацией ДТП, по которым проходят (зона влияния которых распространяется на ) регулярные маршруты перевозок конкретной организации.


Разбор вероятных дорожно-транспортных ситуаций повышенной опасности на примерах реальных регулярных маршрутов предприятия ( с применением знаний, полученных в разделе 2).


Тема 5.2. Прогнозирование и предупреждение возникновения опасных дорожно-транспортных ситуаций на маршрутах движения транспортных средств.


Закрепление полученных знаний и навыков прогнозирования опасных дорожно-транспортных ситуаций в зависимости от дорожной обстановки на маршруте. Формулирование общих принципов прогнозирования опасных дорожно-транспортных ситуаций. Упреждающее реагирование на факторы, повышающие опасность: ограниченный обзор, ухудшение видимости, наличие помехи для движения, резкие изменения дорожной обстановки. Технические приемы воздействия на органы управления транспортным средством в опасных дорожно-транспортных ситуациях.
Учебно-тематический план занятий с водителями

(продолжительность занятий – 20 часов)
	№ п/п
	Наименование разделов и учебных тем
	Всего часов
	Теоре-тичес-ких
	Практи-ческих

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Раздел 1. 

Дорожно-транспортная аварийность
	
	
	

	1.1.
	Состояние дорожно-транспортной аварийности на автомобильном транспорте.
	1
	1
	

	1.2.
	Конструктивные особенности транспортных средств, обеспечивающих безопасность дорожного движения.
	1
	1
	

	1.3.
	Профессиональное мастерство водителя транспортного средства и безопасность дорожного движения
	1
	1
	

	2.
	Раздел 2.
Типичные дорожно-транспортные ситуации повышенной опасности. Разбор и анализ примеров ДТП.
	
	
	

	2.1.
	Основные понятия о дорожно-транспортных ситуациях повышенной опасности.
	1
	1
	

	2.2.
	Одиночное движение по загородной дороге. встречный разъезд. Следование за лидером. Обгон - объезд
	1
	1
	

	1
	2
	3
	4
	5

	2.3.
	Особенности управления транспортным средством в сложных условиях.
	1
	1
	

	2.4.
	Проезд перекрестков, железнодорожных переездов, трамвайных путей.
	1
	1
	

	2.5.
	Дорожно-транспортные ситуации с участием пешеходов, велосипедистов. Посадка и высадка пассажиров.
	1
	1
	

	2.6.
	Маневрирование в ограниченном пространстве. Буксировка транспортных средств.
	1
	1
	

	3.
	Раздел 3.
Нормативно-правовое регулирование дорожного движения.
	
	
	

	3.1.
	Общие требования к водителю в нормативных документах.
	1
	1
	

	3.2.
	Проверка знаний водителями Правил дорожного движения.
	1
	1
	

	3.3.
	Дорожно-транспортные происшествия и виды ответственности.
	2
	2
	

	4.
	Раздел 4.
Оказание первой медицинской помощи пострадавшим в ДТП.
	
	
	

	4.1.
	Первая помощь в ДТП.
	1
	1
	

	4.2.
	Виды и формы поражения пострадавших при ДТП, приемы первой медицинской помощи.
	2
	2
	

	4.3.
	Практическое занятие по оказанию первой медицинской помощи.
	1
	
	1

	5.
	Раздел 5.
Изучение условий перевозок пассажиров и грузов на опасных участках маршрутов движения.
	
	
	

	5.1. 
	Анализ маршрутов движения транспортных средств и выявление опасных участков на маршруте.
	1
	1
	

	5.2.
	Прогнозирование и предупреждение возникновения опасных дорожно-транспортных ситуаций на маршрутах движения транспортных средств.
	1
	1
	

	Зачетное занятие.
	1
	
	1

	ИТОГО:
	20
	17
	3


Приложение № 10

УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации
Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  Ивановской области
от 13.11.2018 № 63.1

                                 И.о. главы Волжского сельского поселения
____________В.И. Зубова
Программа обучения по охране труда уборщика служебных помещений
Тема 1. Общие вопросы охраны труда 
Определение терминов "Охрана труда", "Условия труда", "Вредный (опасный) производственный фактор", "Безопасные условия труда", "Рабочее место", "Средства индивидуальной и коллективной защиты работников", "Производственная деятельность". 

Основные направления государственной политики в области охраны труда. Безопасность труда как составная часть производственной деятельности. 

Тема 2. Законодательство по охране труда 
Трудовой кодекс Российской Федерации. Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда. Обязанности работника в области охраны труда. 

Коллективный договор. Содержание коллективного договора. Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда. 

Трудовой договор. Содержание трудового договора. Срок трудового договора. 

Право работника на труд, отвечающий требованиям безопасности и гигиены. 

Обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования). 

Обеспечение работников средствами индивидуальной защиты. 

Порядок выдачи работникам молока или других равноценных пищевых продуктов. 

Режим рабочего времени и время отдыха. Продолжительность рабочей недели, ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней. Сменная работа. Сверхурочная работа и ее ограничение. Виды времени отдыха. Перерывы для отдыха и питания. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха. Ежегодные оплачиваемые отпуска и их продолжительность. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Особенности регулирования труда работников в возрасте до 18 лет. Работы, на которых запрещается применение труда лиц в возрасте до 18 лет. 

Особенности регулирования труда женщин, лиц с семейными обязанностями. Работы, на которых ограничивается применение труда женщин. 

Тема 3. Нормативные документы по охране труда 
Система стандартов безопасности труда (ССБТ). Стандарты предприятия по безопасности труда. 

Правила, нормы, типовые инструкции и другие нормативные документы по охране труда. 

Инструкции по охране труда, обязательные для работников. 

Тема 4. Организация и управление охраной труда 
Государственное управление охраной труда. Органы государственного надзора и контроля соблюдения трудового законодательства. Служба охраны труда в организации. Комитет (комиссия) по охране труда. 

Тема 5. Обучение работников требованиям охраны труда 
Обучение и проверка знаний работников по охране труда. Проведение инструктажей по охране труда: вводного, первичного на рабочем месте, повторного, внепланового, целевого. 

Обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов. Периодическое обучение работников безопасности труда и проверка знаний требований охраны труда в период работы. 

Тема 6. Несчастные случаи на производстве 
Несчастные случаи на производстве, подлежащие расследованию и учету. Обязанности работодателя при несчастном случае на производстве. Порядок расследования несчастного случая на производстве. Оформление материалов расследования несчастного случая на производстве. Действия работника при несчастном случае. 

Тема 7. Характеристика условий труда уборщика производства 
Виды работ уборщика производства. Наиболее вероятные случаи травматизма и заболеваемости при работе уборщиком. Опасные и вредные производственные факторы, возникающие при работе. Неблагоприятное воздействие вредных и опасных производственных факторов на организм работника. 

Тема 8. Требования к организации рабочего места уборщика производства 
Уборщик производства обязан: 

· Осмотреть места уборки и проверить наличие ограждений у оборудования, открытых проемов, люков и т.п., а также состояние пола. 

· При обнаружении на убираемых поверхностях опасных и вредных веществ (пролитые лакокрасочные материалы, осколки стекла и т.д.) немедленно удалить их, соблюдая меры предосторожности. 

· Проверить стационарное освещение убираемых рабочих мест. При недостаточной освещенности подготовить переносной светильник, соответствующий требованиям безопасности. 

· Проверить наличие маркированного уборочного инвентаря, моющих и дезинфицирующих средств, отсутствие в обтирочном материале и тряпках для мытья полов колющих и режущих предметов. 

· Перед выполнением работ на высоте подготовить исправные лестницы и стремянки. 

· Предупредить других работников о начале уборки помещений. 
Тема 9. Требования охраны труда во время работы 
Выполнять только ту работу, к которой подготовлен, проинструктирован по охране труда, пожарной и электробезопасности и допущен лицом, ответственным за безопасное выполнение работ. 

Не привлекать к своей работе посторонних лиц без разрешения своего непосредственного руководителя. 

Применять исправное уборочное оборудование, инструмент. Использовать их только для тех работ, для которых они предназначены. 

Соблюдать правила перемещения в помещениях, пользоваться только установленными проходами. 

Соблюдать меры предосторожности при уборке около лестниц, дверей, люков, проемов. 

При транспортировке мусора и отходов вручную не превышать норм переноски тяжестей. 

Уборку мест, расположенных в непосредственной близости от оборудования фреоновых холодильных установок, производить после полной остановки оборудования. 

Остановку оборудования должны производить квалифицированные работники. Уборщику производить включение-выключение такого оборудования запрещается. 

Наполняя ведро, сначала заливать холодную, затем горячую воду. 

Переносить горячую воду для уборки следует в закрытой посуде. Если для этой цели применяется ведро без крышки, наполнять его нужно не более чем на 3/4 объема. 

Мытье полов производить ветошью с применением швабры. Выжимать разрешается только промытую ветошь. 

В случае применения воды для удаления пыли со стен, окон, колонн и металлоконструкций электрические устройства на время уборки должны быть отключены и укрыты. 

Перед мытьем полов подмести их и удалить травмоопасные (колющие и режущие) предметы, используя щетку и совок. 

При уборке окон предварительно проверить прочность крепления рам и стекол. При необходимости использовать предохранительный пояс и страховочный канат, который своим свободным концом должен быть закреплен за прочные конструкции здания. 

Уборочные работы на высоте производить со стационарных лесов, механизированных подъемных площадок, приставных лестниц, стремянок, испытанных в установленном порядке и допущенных к эксплуатации. В необходимых случаях следует применять предохранительный пояс с закрепленным страховочным канатом. 

Пользоваться на высоте инвентарем и инструментами следует таким образом, чтобы исключить их падение. 

Прежде чем передвигать столы и другую мебель в служебных помещениях, следует убрать с их поверхностей предметы, которые могут упасть. 

Перед уборкой столов убедиться, что на них нет острых предметов (кнопок, бритвенных лезвий, осколков стекла и т.п.). При наличии таких предметов убрать их. 

До протирки от пыли электрических ламп и вентиляторов следует отключить их от электросети, вынув вилки из розеток. 

Мусор и отходы материалов, загрязненные обтирочную ветошь, использованные тряпки следует удалять в специально отведенные емкости и места. 

При уборке помещений не допускается: 

· сметать мусор и отходы производства в люки, проемы и т.п.; 

· производить уборку и уплотнять мусор в ящиках, баках непосредственно руками; 

· класть тряпки и какие-либо другие предметы на оборудование и трубопроводы фреоновых холодильных установок; 

· прикасаться тряпкой или руками к открытым и неогражденным токоведущим подвижным контактам (ножам) рубильников, а также к оголенным и с поврежденной изоляцией проводам; 

· производить влажную уборку электродвигателей, электропроводки, электропусковой аппаратуры; 

· пользоваться неисправными водяными кранами и вентилями; 

· применять для уборки горючие и ядовитые вещества; 

· мыть руки в масле, бензине, керосине. 

Не оставлять без присмотра применяемые для уборки электрические устройства, а также не пользоваться ими при хотя бы одной из следующих неисправностей: 

· повреждение штепсельного соединения, изоляции кабеля (шланга); 

· нечеткая работа выключателя; 

· появление дыма и запаха, характерного для горящей изоляции; 

· поломка или появление трещин на корпусе. 

Во время работы уборщик производства должен быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других, не допускать в опасные зоны посторонних лиц. 

Тема 10. Санитарно-гигиенические требования к условиям труда уборщика производства 
В течение всей рабочей смены следует соблюдать режим труда и отдыха. 

Отдыхать и курить разрешается только в специально отведенных местах. 

Для питья следует использовать воду только из питьевых бачков. Использовать другие (случайные) источники не допускается. 

Тема 11. Способы оказания первой помощи пострадавшим при несчастных случаях 
Действия уборщика производства при несчастном случае. 

Способы оказания первой помощи при кровотечении, ранениях, переломах, вывихах, ожогах, ушибах и растяжении связок. 

Способы оказания первой помощи при поражении электрическим током. Правила освобождения пострадавшего, попавшего под действие электрического тока. Искусственное дыхание и наружный массаж сердца. 

Аптечка для оказания первой помощи при несчастных случаях. 
Тематический план обучения по охране труда уборщика производства
	Номер темы
	Тема
	Время изучения темы, час

	1.
	Общие вопросы охраны труда 
	0,5

	2.
	Законодательство по охране труда 
	1,0

	3.
	Нормативные документы по охране труда 
	0,5

	4.
	Организация и управление охраной труда 
	0,5

	5.
	Обучение работников требованиям охраны труда 
	1,5

	6.
	Несчастные случаи на производстве 
	1,0

	7.
	Характеристика условий труда уборщика производства 
	2,0

	8.
	Требования к организации рабочего места уборщика производства 
	4,0

	9.
	Требования охраны труда во время работы 
	4,0

	10.
	Санитарно-гигиенические требования к условиям труда уборщика производства 
	3,0

	11.
	Способы оказания первой помощи пострадавшим при несчастных случаях 
	2,0

	Итого: 
	20,0


Приложение № 11

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации
Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  Ивановской области
от 13.11.2018 № 63.1

                                  И.о. главы Волжского сельского поселения
____________В.И. Зубова
	                                                            ПОЛОЖЕНИЕ
                              об организации работы в области охраны труда
                                   в администрации   Волжского сельского поселения
Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим трудовым                                                                       законодательством.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Цель работы по охране труда - обеспечение безопасности жизни, сохранение здоровья и
 работоспособности работников администрации Волжского сельского поселения в процессе трудовой деятельности.

1.2. Настоящее Положение устанавливает:

1.2.1. Основные направления работы по охране и безопасности труда в учреждении.

1.2.2. Распределение обязанностей по обеспечению выполнения работ в области охраны труда 

в учреждении между работодателем и работниками.

1.2.3. Роль и место ответственного лица за охрану труда.

1.2.4. Направления обеспечения благоприятных условий труда и снижения травматизма:

- обучение и инструктаж по вопросам охраны труда работников учреждения;

- контроль и анализ состояния условий труда;

- разработка мероприятий для включения в план мероприятий по охране труда;

-организация обеспечения работников учреждения средствами коллективной и индивидуальной защиты;

- изучение и распространение передового опыта по охране труда, пропаганда вопросов охраны труда.

1.2.5. Порядок расследования несчастных случаев на производстве.

1.3. Настоящее Положение вводится как обязательное для исполнения всеми руководителями и специалистами.

2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ОБЯЗАННОСТЕЙ ПО ИХ ВЫПОЛНЕНИЮ

МЕЖДУ РАБОТОДАТЕЛЕМ И РАБОТНИКАМИ
В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда в учреждении работодатель обязан:

- обеспечить безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;

- обеспечить применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

- обеспечить соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте;

- обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации;

- обеспечить приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

-  обеспечить недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

- обеспечить организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

- обеспечить проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в организации;

- организовать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований);

- обеспечить информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

- обеспечить предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральным органам исполнительной власти, уполномоченным на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов,  необходимых для осуществления ими своих полномочий;

- обеспечить принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и                                        здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

- обеспечить расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных                                                          заболеваний в порядке, установленном трудовым законодательством;

- обеспечить санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в                                                     соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи;

- обеспечить беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного                                                                             управления   охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением                                                                      трудового   законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органов Фонда   социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда в организации и расследования несчастных   случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- обеспечить выполнение предписаний должностных лиц федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными  законами сроки;

- обеспечить обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на                                                                                     производстве и профессиональных заболеваний;

- обеспечить ознакомление работников с требованиями охраны труда;

- обеспечить наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны                                                                                          труда в соответствии со спецификой своей деятельности.
Работник обязан:
- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными                                       правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой                                                                    помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на   рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой                                         ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические                                                                                                           (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить                                                                         внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях,                                                                                                      предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
3. ОТВЕТСТВЕННОЕ ЛИЦО ПО ОХРАНЕ ТРУДА
Для осуществления организационных, координирующих, методических и контрольных                                                       функций на мероприятий назначается ответственное лицо по охране труда и  возлагаются следующие  должностные обязанности:

- осуществление контроля за соблюдением всеми работниками учреждения действующего                                                                 законодательства, правил, норм и инструкций по охране и безопасности труда;

- контроль за выдачей и использованием спецодежды и СИЗ;

- проведение инструктажей на рабочем месте и вводного инструктажа;

- обучение персонала безопасным методам работы;

- анализ и устранение недостатков в обеспечении безопасных условий труда;

- контроль за прохождением работниками периодических медицинских осмотров;

- периодическая проверка знаний по охране труда у работников;

- разработка и составление документации по охране труда.
4. ОБУЧЕНИЕ И ИНСТРУКТАЖ ПО ВОПРОСАМ ОХРАНЫ ТРУДА
Все работники (руководители в том числе) учреждения при поступлении на работу проходят обучение и проверку знаний по охране труда.

Дополнительно к обучению все работники проходят вводный инструктаж, а также                                                                                        инструктаж на рабочем месте с показом приемов безопасной работы.

Помимо прохождения инструктажей и обучения, специалисты и рабочие изучают                                                                                       инструкции по технике безопасности и охране труда для отдельных профессий и видов работ.

Инструкции разрабатываются ответственным лицом по охране труда, утверждаются главой муниципального образования и периодически подвергаются пересмотру.
5. КОНТРОЛЬ И АНАЛИЗ СОСТОЯНИЯ УСЛОВИЙ ТРУДА
Контроль и анализ состояния условий труда систематически осуществляется на рабочих местах  в следующем порядке:

- при ежедневном обходе рабочих мест своего учреждения (ответственные на рабочих местах,                                                                                        выборочно ответственное лицо по охране труда);

- при обходе рабочих мест раз в квартал руководителем учреждения.

О всех нарушениях и замечаниях ответственное лицо сообщает руководителю учреждения для принятия мер к устранению нарушений и привлечения к ответственности виновных.
6. РАЗРАБОТКА МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОХРАНЕ И УЛУЧШЕНИЮ УСЛОВИЙ ТРУДА
Мероприятия по охране труда разрабатываются ответственным лицом по охране труда на                                                                                                    основе:

1. Материалов анализа состояния условий труда на рабочих местах.

2. Финансового плана.

3. Данных по проверкам надзорных органов.

4. Предложений комиссии по охране труда учреждения.

Разработка мероприятий осуществляется под организационным и методическим руководством  ответственного лица по охране труда.

Контроль за осуществлением мероприятий по охране труда осуществляет руководитель.
7. ПОРЯДОК РАССЛЕДОВАНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ И ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ЗАБОЛЕВАНИЙ
 Законодательством о труде предусмотрена обязанность администрации своевременно и прави

льно проводить расследование и учет несчастных случаев на производстве.Расследованию и учету подлежат несчастные случаи, происшедшие с работниками и другими лицами, участвующими в производственной деятельности работодателя (в том числе с лицами, подлежащими обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний), при исполнении ими трудовых обязанностей или выполнении какой-либо работы по поручению работодателя (его представителя), а также при осуществлении иных правомерных действий, обусловленных трудовыми отношениями с 

работодателем либо совершаемых в его интересах.О каждом несчастном случае на производстве пострадавший или очевидец в течение смены должен сообщить непосредственному руководителю.При несчастных случаях, работодатель (его представитель) обязан:

-немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в медицинскую организацию;

-принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной

ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц;

-сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае невозможности ее сохранения 

-зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, провести фотографирование или видеосъемку, другие мероприятия);

-немедленно проинформировать о несчастном случае орг

аны и организации, указанные в ТК РФ, других федеральных законах и иных нормативных 

правовых актах Российской Федерации, а о тяжелом несчастном случае или несчастном случае со смертельным исходом 

-также родственников пострадавшего;

-принять иные необходимые меры по организации и обеспечению надлежащего и своевременного расследования несчастного случая и оформлению материалов расследования в соответствии с настоящей главой.Для расследования несчастного случая работодатель (его 

представитель) незамедлительно образует комиссию в составе не менее трех человек. В течение трех суток комиссия должна провести расследование обстоятельств и причин несчастного случая и составить акт.Несчастный случай на производстве, вызвавший у работника потерю 

трудоспособности не менее одного дня, оформляется актом установленной формы.

Администрация организации обязана выдать пострадавшему или лицу, представляющему его интересы, акт формы о несчастном случае не позднее трех дней с моментов окончания по нему расследования.При групповом несчастном случае на производстве акт о несчастном случае 

на производстве составляется на каждого пострадавшего отдельно.При несчастном случае на производстве с застрахованным составляется дополнительный экземпляр акта о несчастном случае на производстве.

Материалы расследования несчастного случая включают:

-приказ (распоряжение) о создании комиссии по расследованию несчастного случая;

-планы, эскизы, схемы, протокол осмотра места происшествия, а при необходимости 

-фото

-и видеоматериалы;

-документы, характеризующие состояние рабочего места, наличие опасных и 

вредных производственных факторов;

-выписки из журналов регистрации инструктажей по охране труда и протоколов проверки знания пострадавшими требований охраны труда;

-протоколы опросов очевидцев несчастного случая и должностных лиц, объяснения пострадавших;

-экспертные заключения специалистов, результаты технических расчетов, лабораторных исследований и испытаний;

-медицинское заключение о характере и степени тяжести повреждения, причиненного здоровью пострадавшего, или причине его смерти, нахождении пострадавшего в момент несчастного случая в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

-копии документов, подтверждающих выдачу пострадавшему специальной одежды,специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в соответствии с действующими нормами;

-выписки из ранее выданных работодателю и касающихся предмета расследования предписаний государственных инспекторов труда и должностных лиц территориального органа соответствующего федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности (если несчастный случай произошел в организации или на объекте, подконтрольных этому органу), а также выпискииз представлений профсоюзных инспекторов труда об устранении выявленных нарушений требований охраны труда;

-другие документы по усмотрению комиссии.Конкретный перечень материалов расследования определяется председателем комиссии в зависимости от характера и обстоятельств несчастного случая.

Приложение № 12

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации
Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  Ивановской области
от 13.11.2018 № 63.1

                                 И.о. главы Волжского сельского поселения
____________В.И. Зубова
Перечень конкретных работ и профессий, дающих работникам администрации                                                                 Волжского сельского поселения право на получение бесплатную выдачу смывающих и обезвреживающих средствами
1.Водитель автомобиля( легковых )

2.Уборщик  служебных помещений.

Приложение № 13

УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации
Волжского сельского поселения Заволжского
 муниципального района  Ивановской области
от 13.11.2018 № 63.1

                                 И.о. главы Волжского сельского поселения
____________В.И. Зубова
Нормы бесплатной выдачи работникам администрации смывающих и обезвреживающих                                                         средств, порядок и условия их выдачи
 п/п

Виды смывающих

и обезвреживающих, средств

Наименование работ и производственных факторов

Норма выдачи на 1 месяц

Примечание
1.

мыло

Водитель автомобиля (легковых )

200гр.

2.

мыло

Уборщик  служебных помещений

200гр.

  




