РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация  Каменского района Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

__________  № ____                                                                       г.Камень-на-Оби

Об утверждении локальных нормативных актов по охране труда в Администрации района, ее органов 
В соответствии со статьями  212, 225 Трудового кодекса  Российской Федерации, статьей  52 Устава муниципального образования Каменский район Алтайского края и в целях  обеспечения безопасных условий и охраны труда  работников администрации Каменского района, ее органов,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить и ввести в действие следующие локальные нормативные акты по охране труда работников Администрации Каменского района, ее органов: 
- Стандарт Администрации района, ее органов «Функциональные обязанности должностных лиц по охране труда» (прилагается);

- программу проведения вводного инструктажа по охране труда (прилагается);

- программу проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте (прилагается);

- инструкцию № 1 по охране труда для проведения вводного инструктажа (прилагается);

- инструкцию № 2 по охране труда для административно-управленческого персонала, специалистов и младшего обслуживающего персонала (прилагается);

- инструкцию № 3 по охране труда для работников, выезжающих в служебные командировки (прилагается);

- инструкцию №  4 по охране труда для водителя автомобиля (прилагается);

- инструкцию № 5 по охране труда при производстве санитарно-гигиенической уборки служебных помещений (прилагается);

- инструкцию № 6 по пожарной безопасности  служебных помещений Администрации  района, ее органов (прилагается);

- инструкцию    №  7 по  пожарной безопасности гаража Администрации района (прилагается).

2. Руководителям Администрации района, ее  органов  и ответственным по охране труда организовать работу в соответствии со Стандартом  «Функциональные обязанности должностных лиц по охране труда», указанным в пункте 1.

3.  Постановление Администрации района от 06.06.2007 года    № 272 «Об утверждении локальных нормативных актов по охране труда в Администрации района, ее органах» считать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации  района                    



     В.Г. Штин
                                                                                                                Утвержден постановлением   

                                                                                                                      Администрации   района

                                                                                   от__________  №  ____ 
СТАНДАРТ 

 АДМИНИСТРАЦИИ  РАЙОНА, ЕЕ ОРГАНОВ
Функциональные обязанности должностных лиц 

 по охране труда

1. Общие положения

1.1. Настоящий стандарт устанавливает основные функциональные обязанности и ответственность должностных лиц Администрации района, ее структурных подразделений, а также их взаимодействие по обеспечению выполнения законодательства РФ и Алтайского края об охране труда.

1.2.  При разработке настоящего стандарта учитывались требования Трудового кодекса РФ, Закона Алтайского края от 07.05.2007 № 36-ЗС «Об охране труда в Алтайском крае», постановлений Правительства РФ, актов федеральных органов исполнительный власти  и других правовых актов по охране труда.

1.3.  Структура управления охраной труда в Администрации района, ее структурных подразделениях  является элементом управления, интегрированным в общую структуру управления, и направлена на обеспечение безопасности и сохранение жизни и здоровья, как  работников Администрации района, так и других граждан.

2. Обязанности работодателя (главы Администрации района, председателя комитета Администрации района с  правами первого лица)
2.1.   Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда установлены ст. 212 Трудового кодекса РФ. С учетом характера деятельности, структуры и производственных особенностей отдельные обязанности работодателя детализированы и учтены в настоящем стандарте.

2.2. Работодатель обязан обеспечить:

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а также применяемых  инструментов и материалов;

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда  на каждом рабочем месте;

 - режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными  нормативными  актами;

- 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;

  -  обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда,  стажировку на рабочих местах работников и проверку их знаний требований охраны  труда, недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке  указанное обучение, инструктаж, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

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

- проведение специальной оценки условий труда;
- в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, организацию проведения за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров;

- недопущение работников к выполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских противопоказаний;

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

- предоставление органам государственного управления охраной труда, органам государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

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

- расследование,  учет  в установленном Трудовым кодексом  Российской Федерации  и иными нормативными правовыми актами порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда;

- беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда в Администрации района и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные законодательством сроки;

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

- ознакомление работников с требованиями охраны труда;

- разработку и утверждение  инструкций по охране труда для работников;

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности учреждения;

- реализацию мероприятий, определенных соглашением по охране труда.

3.  Обязанности первого заместителя главы Администрации района

3.1. Обеспечивает безопасность производственного оборудования и технологических процессов.

3.2. Руководит работой по проведению специальной оценки условий труда и проверке знаний правил охраны труда специалистов.

3.3. Руководит разработкой и реализацией мероприятий, определенных соглашением по охране труда.

3.4. Обеспечивает внедрение и соблюдение правил, стандартов, норм и требований по охране труда.

3.5. Организует контроль  за соблюдением руководителями и специалистами  требований охраны труда.
4. Обязанности ответственного по охране труда
4.1.  Обязанности ответственного по охране труда  определены ст. 217 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением Минтруда РФ от 08.02.2000. № 14 «Об утверждении Рекомендаций по организации работы службы охраны труда в организации».

4.2.  К обязанностям ответственного по охране труда относятся:

4.2.1.  Учет и анализ состояния и причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами.
4.2.2. Организация  проведения специальной оценки условий труда.
4.2.3. Разработка совместно с другими комитетами и отделами Администрации района, программ по улучшению условий и охраны труда, предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний.
4.2.4. Участие в составлении соглашения по охране труда.
4.2.5. Организация расследования несчастных случаев на производстве в соответствии с Положением об особенностях  расследования несчастных случаев на производстве в отдельных отраслях и организациях, утвержденным постановлением Министерства труда и социального развития  Российской Федерации от  24.10.2002.   №  73:  участие в работе комиссии по расследованию несчастного случая; оформление и хранение документов, касающихся требований охраны труда (актов по форме Н-1 и других документов по расследованию несчастных случаев на производстве, протоколов измерений параметров опасных и вредных производственных факторов, оценки оборудования по фактору травмобезопасности, материалов специальной оценки условий труда и др.), в соответствии с установленными сроками.

4.2.6. Участие в подготовке документов для назначения выплат по страхованию в связи с несчастными случаями на производстве или профессиональными заболеваниями. 

4.2.7.  Составление отчетности по охране и условиям труда по формам, установленным Госкомстатом России.

4.2.8.  Разработка программ обучения по охране труда работников Администрации района,  проведение вводного инструктажа по охране труда со всеми лицами, поступающими на работу (в том числе временно), командированными, а также учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику.

4.2.9.  Организация своевременного обучения по охране труда работников Администрации района.
4.2.10. Составление  перечней профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции по охране труда.

4.2.11. Обеспечение комитетов и отделов Администрации района локальными нормативными правовыми актами (правилами, нормами, инструкциями по охране труда), наглядными пособиями и учебными материалами по охране труда. 

4.2.12. Доведение до сведения работников действующих законов и иных нормативных правовых актов об охране труда Российской Федерации и  Алтайского края,  соглашения по охране труда.

4.2.13. Рассмотрение писем, заявлений, жалоб работников, касающихся вопросов условий и охраны труда, подготовка предложений главе Администрации района по устранению выявленных недостатков. 

4.2.14. Осуществление контроля за: 

- соблюдением работниками требований законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации об охране труда и Алтайского края, соглашения по охране труда, других локальных нормативных правовых актов в области охраны труда;

 - обеспечением и правильным применением средств индивидуальной и коллективной защиты;

- соблюдением Положения об особенностях  расследовании несчастных случаев на производстве в отдельных отраслях  и организациях, утвержденного постановлением Министерства труда и социального развития  Российской Федерации от 24.10.2002   № 73;

- выполнением мероприятий, предусмотренных программами, планами по улучшению условий и охраны труда, соглашением по охране труда, а также за принятием мер по устранению причин, вызвавших несчастный случай на производстве (информация из акта по форме Н-1), выполнением предписаний органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, других мероприятий по созданию безопасных условий труда;

- наличием  инструкций по охране труда для работников согласно перечню профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции по охране труда, своевременным их пересмотрам.

- проведением специальной оценки условий труда;

- санитарно-гигиеническим состоянием производственных и вспомогательных помещений;

- организацией рабочих мест в соответствии с требованиями охраны труда;

- использованием труда женщин и лиц моложе 18 лет в соответствии с законодательством.

5. Обязанности ответственного за электрохозяйство
5.1. Организует своевременную проверку исправности защитного заземления и сопротивления изоляции электрического и технологического оборудования в соответствии с требованиями правил и инструкций;

5.2. Следит за наличием и своевременным испытанием защитных средств. Контролирует правильность их хранения и использования.

5.3. Принимает меры по обеспечению рабочих мест и объектов знаками безопасности, плакатами, инструкциями и другими наглядными пособиями.
6.  Обязанности главного бухгалтера Администрации района
6.1. Обеспечивает финансирование, правильное расходование средств на проведение мероприятий по охране труда на основе соглашения по охране труда.

6.2. Осуществляет учет средств, расходуемых на проведение мероприятий по охране труда в установленном порядке  и в установленные сроки, составляет отчет о затратах на мероприятия.

6.3. Составляет и в установленные сроки представляет отчет о страховании работников о несчастных случаев на производстве, профессиональных заболеваний, временной нетрудоспособности и связанных с ними расходах.

7. Обязанности управляющего делами Администрации района
7.1. Обеспечивает своевременное и правильное составление заявок на спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты.

7.2. Осуществляет обеспечение сертифицированной спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты, мылом, смывающими и обезвреживающими средствами.

7.3. Организует ремонт, стирку и химчистку спецодежды.

8. Обязанности работников
8.1. Обязанности работников в области охраны труда определены статьей 214 Трудового кодекса Российской Федерации.

8.2. 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 по охране труда, 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) в случаях предусмотренных Федеральным законом.

9. Заключительные положения
9.1. Контроль за исполнением настоящего стандарта осуществляет глава Администрации района, лица назначенные   ответственными за обеспечение соблюдения требований охраны труда.
9.2. За нарушение требований стандарта Администрации района виновные привлекаются к дисциплинарной ответственности, а в отдельных случаях – при грубых нарушениях, предусмотренных  законодательством – к административной или уголовной ответственности.

Утверждена постановлением

Администрации района
от ___________ № ____
ПРОГРАММА                                                                                                             проведения вводного инструктажа по охране труда 

Вводный инструктаж по безопасности труда проводят со всеми вновь принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику.

Вводный инструктаж проводит лицо ответственное за организацию работ по охране труда. Вводный инструктаж проводят устно, по настоящей программе.

О проведении вводного инструктажа делается запись в журнале регистрации вводного инструктажа с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

Также делается отметка («Вводный инструктаж по охране труда проведен» число, месяц, год) в документе о приеме на работу с подписью лица ответственного за организацию работ по охране труда в Администрации.

Наряду с журналом может быть использована личная карточка прохождения обучения.

1. Общие сведения 
1.1. Общие сведения об Администрации района, ее задачах, выполняемых работах, комитетах, отделах.

1.2. Специфические особенности деятельности Администрации района.
1.3. Расположение основных комитетов, отделов Администрации района, вспомогательных помещений.

1.4. Общие правила поведения работающих на территории Администрации района, во вспомогательных помещениях.

2. Основные положения трудового права

2.1. Основные положения действующего законодательства РФ о труде (Трудовой Кодекс РФ). Основные трудовые права и обязанности работников.

2.2. Трудовые отношения между работодателем и работником, порядок их оформления и гарантии соблюдения. 
2.3. Правила служебного распорядка, Устав муниципального образования Каменский район Алтайского края. 
2.4. Рабочее время и время отдыха. Труд женщин и молодежи.

2.5. Государственное социальное страхование. Пособия по временной нетрудоспособности.

3. Правовые основы охраны труда

3.1. Понятие охраны труда, основные положения действующего законодательства РФ об охране труда.

3.2. Нормативные правовые акты по охране труда, локальные нормативные документы Администрации района.

3.3. Основные принципы государственной политики в области охраны труда.

3.4. Права и  гарантии работников на охрану труда.

3.5. Обязанности главы Администрации района и работника по обеспечению охраны труда.
3.6. Требования по охране труда в трудовых договорах.

3.7. Государственный надзор и контроль за соблюдением законодательства РФ об охране труда. Общественный контроль по охране труда.

3.8. Ответственность за нарушение нормативных актов по охране труда.

 4. Организация работы по охране труда в
 Администрации района

4.1. Управление и органы управления охраной труда в Администрации района.

4.2. Организационные и технические мероприятия по обеспечению безопасного производства работ.

4.3. Порядок допуска к работе, обучения, инструктирования и аттестации работников по охране труда. Порядок проведения и оформления инструктажа по охране труда.

5. Опасные и вредные производственные факторы 

и меры защиты от них
5.1. Основные опасные и вредные производственные факторы, характерные для данного рабочего места.

5.2. Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний: средства коллективной защиты – оградительные, предохранительные, средства автоматического управления и контроля, плакаты, цвета и знаки безопасности, сигнализация.

5.3. Основные требования по предупреждению электротравматизма.

5.4. Основные требования санитарии и личной гигиены. Защита от производственных вредностей. Нормализация воздушной среды. Устройство и оборудование санитарно-бытовых помещений.

5.5. Организация предварительных и периодических медицинских осмотров. Организация первой доврачебной помощи пострадавшим при несчастных случаях на производстве.

5.6. Льготы и компенсации за тяжелые работы и работы с вредными и опасными условиями труда, порядок их предоставления.

 6. Средства индивидуальной защиты

6.1. Средства индивидуальной защиты работающих от воздействия опасных и вредных производственных факторов.

6.2. Порядок и нормы выдачи средств индивидуальной защиты, сроки носки, требования к использованию, хранению, содержанию.

7. Расследование, оформление и учет несчастных

случаев в Администрации района
7.1. Виды несчастных случаев. Особенности учета и расследования несчастных случаев, происшедших в пути с работы, на работу и в быту.

7.2. Понятие несчастного случая на производстве. Основные положения по расследованию несчастных случаев на производстве.

7.3. Порядок расследования и оформления несчастных случаев и профессиональных заболеваний.

7.4. Обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных случаев, аварий, пожаров, происшедших в учреждении, в крае из-за нарушения требований безопасности.

7.5. Порядок возмещения вреда, причиненного работникам увечьем, профессиональным заболеванием или иным повреждением здоровья, связанным с исполнением ими трудовых обязанностей.

8. Пожарная безопасность

8.1. Пожарная безопасность. Основные понятия и требования.

8.2. Пожарно-профилактическая работа в Администрации района.

8.3. Способы и средства предотвращения пожаров, взрывов, аварий.

8.4. Основные огнегасительные средства, приборы и установки, имеющиеся в учреждении. Правила пользования ими. 

9. Первая помощь пострадавшим
9.1. Действия работника при возникновении несчастного случая.

9.2. Меры по оказанию первой доврачебной помощи при поражении электрическим током.

9.3. Меры по оказанию первой доврачебной помощи при ранениях.

9.4. Меры по оказанию первой доврачебной помощи при кровотечениях.

9.5. Меры по оказанию первой доврачебной помощи при термических и химических ожогах, отравлениях.

9.6. Меры по оказанию первой доврачебной помощи при ушибах, вывихах, переломах.

9.7. Транспортировка пострадавшего в лечебное учреждение.

Утверждена  постановлением

Администрации района

от __________№ ____
ПРОГРАММА                                                                                                             проведения инструктажа по охране труда на рабочем месте
Инструктаж по безопасности труда проводят со всеми работниками независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику.

Инструктажи на рабочем месте проводит лицо назначенное ответственным за обеспечение соблюдения требований охраны труда на рабочих местах работников.
О проведении инструктажа на рабочем месте  делается соответствующая запись в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

1. Общие положения
1.1. Инструктаж на рабочем месте подразделяется на:
а) первичный на рабочем месте;

б) повторный;

в) внеплановый;

г) целевой.

Отдельные лица могут быть освобождены от инструктажа на рабочем месте. Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения инструктажа на рабочем месте, утверждает глава Администрации района.

Инструктажи на рабочем месте завершаются проверкой знаний устным опросом или с помощью технических средств обучения, а также проверкой приобретенных навыков безопасных способов работы. Знание проверяет работник, проводивший инструктаж.

Инструктажи на рабочем месте проводятся  с использованием инструкций по охране  труда для профессий и видов, выполняемых работниками работ.

1.2. Первичный инструктаж:

1.2.1. Первичный инструктаж на рабочем месте до начала трудовой деятельности проводят:

со всеми вновь принятыми на работу работниками;
с работниками, выполняющими новую для них работу, командированными, временными работниками;

со строителями, выполняющими работу на территории Администрации района;

с учащимися и студентами, прибывшими на обучение или практику.

1.2.2. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится по вопросам настоящей программы, с учетом требований стандартов, правил, норм и инструкций по охране труда, а также всех особенностей производства (под производством понимается и оказание услуг).

1.2.3. Первичный инструктаж проводят с каждым работником или учащимся индивидуально с практическим показом безопасных приемов и методов труда. Инструктаж возможен с группой лиц, обслуживающих однотипные рабочие места.

1.2.4. Работники допускаются к самостоятельной работе после проверки теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов работы.

1.3. Повторный инструктаж:

1.3.1. Повторный инструктаж по охране труда проводят все работники, не освобожденные от прохождения инструктажа на рабочем месте независимо от квалификации, образования, стажа, характера выполняемой работы один раз в шесть месяцев.

1.3.2. Повторный инструктаж проводят с каждым работником или учащимся индивидуально или с группой работников, обслуживающих однотипные рабочие места по программе первичного инструктажа на рабочем месте в полном объеме.

1.4. Внеплановый инструктаж:

1.4.1. Внеплановый инструктаж проводят:

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

 при изменении технологического процесса, замене или модернизации оборудования, инструмента, материалов и других факторов, влияющих на безопасность труда;

 при нарушении работающими и учащимися требований безопасности труда;

 по требованию органов надзора;

 при перерыве в работе – для работ, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда более чем на 30 календарных дней, для остальных работ – 60 дней.

1.4.2. Внеплановый  инструктаж проводят с каждым работником или учащимся индивидуально или с группой работников, обслуживающих однотипные рабочие места. Объем и содержание инструктажа определяется в зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших необходимость его проведения.

1.5. Целевой инструктаж:

1.5.1. Целевой инструктаж проводят:

при выполнении работником разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности (погрузо-разгрузочные работы, уборка территории и помещений, другие разовые работы);

при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и т.п.;

при проведении экскурсии, массовых мероприятий.

1.5.2. Целевой инструктаж с работниками, проводящими работы по наряду-допуску, разрешению и т.п. фиксируются в наряде-допуске или другой документации, разрешающей производство работ.

2. Вопросы и порядок проведения инструктажа на рабочем месте

 2.1. Общие сведения о процессах и оборудовании, инструменте на данном рабочем месте. Опасные и вредные производственные факторы на рабочем месте.

2.2.  Безопасная организация и содержание рабочего места.

2.3. Опасные зоны оборудования и т.п. на рабочем месте. Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний: средства коллективной защиты, знаки безопасности, сигнализация и т.д. Требования по предупреждению электротравматизма.

2.4.  Порядок подготовки к работе (проверка исправности оборудования, заземления и т.д.).

2.5. Безопасные приемы и методы работы, действия при возникновении опасной ситуации.

2.6. Средства индивидуальной защиты на данном рабочем месте и правила пользования ими.

2.7. Схемы безопасного передвижения по территории и в помещениях.

2.8. Характерные причины происшедших в организации несчастных случаев на производстве, пожаров, аварий из-за нарушения требований безопасности.

2.9. Меры предупреждения аварий, взрывов, пожаров. Обязанности и действия при аварии, взрыве, пожаре. Способы и средства предотвращения пожаров, взрывов, аварий. Способы применения средств пожаротушения, противоаварийной защиты и сигнализации, места их расположения.

2.10. Первая помощь пострадавшим. Действия работника при возникновении несчастного случая на рабочем месте.

2.11. Ознакомление с Положением о порядке обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников.

2.12. Ознакомление с инструкциями по охране труда.

2.13. Опрос инструктируемого.

2.14. Оформление результатов инструктажа в журнале регистрации.

Утверждена  постановлением

Администрации района

от  __________№ ____
ИНСТРУКЦИЯ № 1                                                                                                             по охране труда для проведения вводного инструктажа

1. Введение

Данная инструкция по охране труда для проведения вводного инструктажа  разработана в соответствии с «Положением о порядке разработки и утверждении правил и инструкций по охране труда», утвержденного постановлением Министерства труда Российской Федерации от 06.04.01. № 30 и ГОСТ 12.0.004 – 90 ССБТ «Организация обучения безопасности труда». В инструкции изложены основные нормативные требования охраны труда и трудового законодательства, знание которых обязательно для вновь поступающих на работу.

2. Общие положения

Вводный инструктаж по безопасности труда проводят со всеми вновь принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на  производственное обучение или практику.

Вводный инструктаж в Администрации проводит лицо, на которое постановлением Администрации района возложены эти обязанности.

Цель вводного инструктажа состоит в том, чтобы разъяснить вновь поступающим работникам их задачи по соблюдению производственной и трудовой дисциплины, ознакомить их с характером работы Администрации района, общими условиями безопасности труда, основными положениями законодательства об охране труда.

О проведении вводного инструктажа делают запись в журнале регистрации вводного инструктажа с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

После прохождения вводного инструктажа, но перед тем как приступить к самостоятельному выполнению работ (стажировке на рабочем месте), вновь поступивший работник должен пройти первичный инструктаж на рабочем месте у непосредственного руководителя работ. О проведении первичного инструктажа на рабочем месте и допуске к работе непосредственный руководитель делает запись в журнале регистрации на рабочем месте с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

3. Общие сведения
       3.1.  Дать сведения об Администрации района, рассказать о характерных особенностях работы, дать характеристику рабочего места.

 3.2. Под рабочем местом понимается та обстановка, в которой работающий выполняет производственные операции. Для каждого вида существуют свои требования к организации рабочего места. Однако общими требованиями всегда остаются: оборудование опасных для  работающего зон необходимыми ограждениями, защитными устройствами и приспособлениями, надлежащее освещение, вентиляция, соответствующая температура воздуха, устранение помех в выполнении рабочих операций.

3.2.1. Во всех случаях должны исключаться механическое, электрическое, температурное и химическое воздействие на работающего, шум, вибрация. Защитные средства должны обеспечивать безопасность, не обременять работающего, быть достаточно эффективными.

 3.2.2. Рабочее место необходимо содержать в чистоте в течение всего рабочего времени. На рабочем месте не должно быть ничего лишнего, мешающего работе.

3.2.3. Полы на рабочих местах и в проходах к ним должны быть без выбоин, сухими, не скользкими и чистыми. Для защиты ног от переохлаждения цементные, каменные, металлические и др. полы с хорошей теплопроводностью на рабочих местах должны быть покрыты дощатыми или другими холодозащитными настилами.

4. Основные положения законодательства об охране труда

4.1. Трудовой договор – есть соглашение между работником и работодателем, он заключается на неопределенный срок, на определенный срок не более  пяти лет, на время выполнения определенной работы.

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме. При заключении трудового договора может быть обусловлено соглашением сторон испытание с целью проверки соответствия работника  поручаемой ему работе. Условие об испытании должно быть указано в распоряжении о приеме на работу.

4.1.3. Работники  имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок по основаниям, указанным в Трудовом кодексе Российской Федерации.
4.2. Рабочее время и время отдыха.

4.2.1. Нормальная продолжительность рабочего времени работников не может превышать 40 часов в неделю, для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю, в возрасте  до 16 лет не более 24 часов в неделю.

4.2.2. Продолжительность рабочего времени учащихся, работающих в течение учебного года в свободное  от учебы время, не может превышать половины нормы, установленной для подростков соответствующего возраста.

4.2.3. Время начала и окончания ежедневной работы (смены) предусматривается правилами служебного распорядка и графиками сменности. В графике указывается время начала и окончания смены, а также время, предназначенное на обеденный перерыв или прием пищи. График составляется с учетом подготовительно-заключительного времени. 

4.2.4. В  условиях, при которых не может быть соблюдена установленная ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, вводится суммированный  учет рабочего времени. Обязательные  условия применения суммированного учета рабочего времени являются: соответствие общего количества рабочего времени нормальному числу рабочих часов месяца, правильное чередование рабочих дней и дней отдыха при максимальной продолжительности рабочего дня не более 12 часов и обязательном предоставлении отдыха на следующий день, компенсация переработки и недоработки месячной нормы.

4.2.5. Сверхурочные работы допускаются в исключительных случаях (предотвращение стихийного бедствия, устранения последствий аварий и т.д.). Сверхурочные работы не должны превышать для одного работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

4.2.6. Для отдыха и питания работникам  предоставляется перерыв. Перерыв в рабочее время не включается, на время перерыва можно отлучиться с места выполнения работы. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляется два выходных дня в неделю.

4.2.7. Отпуск работникам может предоставляться по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Администрации района. 

4.3. Охрана труда женщин и лиц моложе 18 лет осуществляется в соответствии с главой седьмой Трудового кодекса Российской Федерации.
4.3.1.Все лица моложе 18 года принимаются на работу только после предварительного медицинского осмотра, и все лица в возрасте до 18 лет – ежегодно подлежат   обязательному медицинскому осмотру.

4.3.2.Запрещается привлекать работников моложе 18 лет к ночным, сверхурочным и к работам в выходные дни.

  4.4. Охрана труда.

4.4.1.Обеспечение здоровых и безопасных условий возлагается на работодателя. На работодателя также возлагается обеспечение обучения всех работников безопасным приемам труда, а также проведение инструктажа по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда.

4.4.2.Работодатель несет  ответственность за вред, причиненный здоровью работников трудовым увечьем, происшедшим, как на территории работодателя, так и за ее пределами, а также во время следования к месту работы или с работы на транспорте, предоставленном работодателем.

4.4.3.На работах с вредными условиями труда, а также в неотапливаемых помещениях, на улице или связанных с загрязнением, работникам выдаются бесплатно по установленным нормам спецодежда, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты.

4.4.4. На работах, связанных с загрязнением, рабочим выдается бесплатно по установленным нормам мыло.

4.4.5. Работники,  занятые на тяжелых работах и на работах с вредными и опасными условиями труда, а также на работах, связанных с движением транспорта, проходят обязательные предварительные, при поступлении на работу, и периодические медицинские осмотры для определения пригодности их к поручаемой работе и предупреждения профессиональных заболеваний.

4.5. Работники  обязаны соблюдать правила и инструкции по охране труда, соблюдать установленные требования обращения с машинами и механизмами, пользоваться выдаваемыми им средствами индивидуальной защиты.

5. Организация работы по охране труда в Администрации района. Государственный и общественный контроль за охраной труда

5.1. Государственный надзор и контроль за соблюдением законодательства о труде и правил по охране труда осуществляют:

специальные  уполномоченные органы государственной власти и инспекции, не зависящие в своей деятельности от Администрации района и их вышестоящих органов;

государственная  инспекция труда;

5.2.Общественный контроль за охраной труда осуществляют:

профессиональные союзы (при наличии);

уполномоченные доверенные лица трудового коллектива.
5.3. Высший надзор за точным и единообразным исполнением законов о труде на территории Российской Федерации осуществляется  Генеральным прокурором Российской Федерации и подчиненными ему нижестоящими прокурорами.

6. Общие правила поведения работающих.

Расположение основных служб, вспомогательных помещений
6.1. Общие правила поведения работающих устанавливаются правилами служебного распорядка, которые разработаны  и утверждены в Администрации района.

6.2. Объяснить расположение  органов Администрации района.

7. Основные опасные производственные факторы
неисправность оборудования, инструмента, конструктивные недостатки оборудования;

неудовлетворительное содержание транспортных средств, электрооборудования;

загроможденность рабочих мест, проходов и т.д.;

недостаточная механизация и автоматизация опасных и тяжелых работ;

неиспользование (неправильное использование) средств (индивидуальной защиты;

неудовлетворительное содержание зданий, сооружений.

8. Основные вредные производственные факторы
8.1. Санитарно-гигиенические факторы.

неблагоприятный микроклимат (температура, влажность, скорость движения воздуха),

повышенный уровень шума, вибраций и т.д.

 8.2. Психологические факторы:

Психологические факторы условий труда связаны с определением наиболее эффективных методов и путей улучшения и оздоровления условий труда работников, организаций труда, построением рационального режима труда и отдыха.

8.3. Социальные факторы.

Социальные факторы условий труда связаны с характеристикой работников и показателями их деятельности. Например, помимо профессиональных знаний, необходимыми качествами, определяющими профессиональную пригодность  – является  способность к переключению внимания, высокая подвижность протекания нервных процессов, эмоциональная устойчивость, способность общаться с людьми.
9. Основные требования по предупреждению электротравматизма
9.1. Каждый работник должен знать, что электрический ток представляет собой скрытый вид опасности. При прикосновении к токоведущим частям оборудования или оголенным проводам, находящимся под напряжением, человек может получить электротравму (частичное поражение организма) или электрический удар (поражение организма в целом при параличе дыхания или сердца или того и другого одновременно при параличе нервной системы, мышц грудной клетки и желудочков сердца).

9.2. Во избежание поражения электрическим током необходимо соблюдать следующие правила:

не прикасаться к арматуре общего освещения, электрическим проводам, к неизолированным и неогражденным токоведущим частям электрических устройств, аппаратов и  приборов (розеток, патронов, переключателей, рубильников, предохранителей и др.);

в случае обнаружения нарушения изоляции электропроводок, открытых токоведущих частей электрооборудования или нарушения заземления оборудования немедленно сообщить об этом управляющему делами Администрации района;

не наступать на переносные электрические провода, лежащие на полу. Не снимать ограждения и защитные кожухи с токоведущих частей, оборудования, аппаратов и приборов, не открывать двери электрораспределительных шкафов (щитов), не класть в них никаких предметов;

использовать переносные электронагревательные приборы  (электрокипятильники, электроплитки и т.д.) запрещается;

не производить самому ремонт электрооборудования, аппаратов, светильников, замену электроламп и электрозащиты (плавких предохранителей), чистку электросветильников. Эти работы должны выполнять только специалисты-электрики;

при перерыве в подаче электроэнергии и уходе с рабочего места, хотя и на короткое время, обязательно выключить оборудовани, на котором выполнялась порученная работа.

10. Основные требования производственной санитарии и личной гигиены
10.1. Все работники должны соблюдать правила личной гигиены:

работать в удобной обуви, плотно сидящей на ноге, на непромокаемой и нескользящей подошве, в опрятной одежде;

принимать пищу только в предназначенных для этой цели местах, отвечающих санитарно-гигиеническим требованиям

10.2.  Для обеспечения санитарно-бытовых удобств работающих в учреждении должны быть оборудованы:

гардеробы (шкафы, вешалки и др.) для хранения одежды и личных вещей, умывальники;

ответственность за соблюдение правил личной гигиены и содержание рабочего места в надлежащем состоянии несет каждый работник.
10.3. На каждом рабочем месте должны быть созданы необходимые санитарно-гигиенические условия труда в соответствии с нормативами и требованиями производственной санитарии. Этими нормами регламентируются необходимые для здоровья и благоприятного труда площадь и объем производственных помещений, освещение и отопление, метереологические условия (температура, влажность,  давление воздуха), шум и вибрация, содержание пыли в воздухе.

10.3.1. Освещение рабочих кабинетов может быть естественным и искусственным. Искусственное освещение бывает: общее, местное и комбинированное. Требования к освещению: достаточная освещенность рабочих поверхностей, рациональное направление света на них, отсутствие резких теней и бликов на рабочих местах (поверхностях). Хорошее освещение рабочего места – одни из важных факторов благоприятных и безопасных условий труда. 

11. Назначение и использования спецодежды, спецобуви и предохранительных приспособлений

11.1. Все работники, занятые на работах с вредными условиями труда, включая температурные воздействия, загрязнения, обеспечиваются бесплатно, по установленным нормам спецодеждой, спецобувью, смывающими и обезвреживающими средствами и предохранительными приспособлениями (индивидуальными защитными средствами). Спецодежда или защитная одежда должна выдаваться работающим в установленные сроки и соответствовать стандартам. Работа без предусмотренных нормами спецодежды и защитных приспособлений запрещается.

11.2. Спецодежда работающих должна подвергаться своевременному ремонту и стирке. 
11.3. Спецодежда, спецобувь и предохранительные приспособления являются собственностью Администрации района и подлежат возврату при увольнении, переводе на другую работу, при окончании сроков носки.  Спецодежда, спецобувь и предохранительные приспособления должны храниться в специально отведенных местах.

11.4. Управляющий делами Администрации района должн вести учет выдачи спецодежды, спецобуви и предохраняемых приспособлений на каждого работника отдельно в личных карточках учета выдачи.

12. Порядок расследования и оформления несчастных 
случаев на производстве
О каждом несчастном случае на производстве пострадавший или очевидец в течение рабочего дня должен сообщить непосредственному руководителю работ, который должен сохранить до начала работы комиссии по расследованию обстановку на рабочем месте и состояние оборудования такими, какими они были в момент происшествия (если это не угрожает жизни и здоровью окружающих работников и не приведет к аварии).

13. Пожарная безопасность. Способы и средства предотвращения пожаров. Действия персонала при их возникновении
13.1. Каждый работник должен выполнять правила по пожарной безопасности, а в случае возникновения пожара принимать все зависящие от него к спасению людей и тушению пожара. С этой целью он должен выполнять основные требования противопожарного режима.

13.2. Усвоить, где находятся первичные средства пожаротушения, а также какие подручные средства можно применять при тушении пожара.

13.3. Курить только в специально отведенных и оборудованных местах.

13.4. При работе с огнеопасными материалами соблюдать противопожарные требования и иметь вблизи необходимые средства для тушения пожара (огнетушители, песок, воду и др.).
13.5. Уходя последним из рабочего помещения, необходимо выключить электросеть, за исключением дежурного освещения.

13.6. Обо всех замеченных нарушениях пожарной безопасности сообщить управляющему делами Администрации района.
13.7. При возникновении пожара немедленно приступить к его тушению имеющимися средствами, сообщить по телефону 01 в пожарную команду и управляющему делами Администрации района (порядок действий определить самому в зависимости от степени угрозы).

В расположении Администрации работнику запрещается:

загромождать и закрывать проезды и проходы к пожарному инвентарю, оборудованию;

 бросать на пол и оставлять неубранными в рабочих помещениях бумагу, промасленные тряпки (в гаражах) и др.;

обвешивать электролампы бумагой и тканью, вешать на электровыключатели и электропровода одежду, крюки, приспособления и др., забивать металлические гвозди между электропроводами, подключать к электросети непредусмотренные нагрузки, заменять перегоревшие предохранители кусками проволоки – «жучками»;

использовать для приготовления пищи и обогрева: электроплитки, керосинки, керогазы и др.;

чистить рабочую одежду бензином и легковоспламеняющимися жидкостями.

14. Первая помощь пострадавшим при несчастном случае
14.1. Несчастные случаи, как правило, сопровождаются различными травмами. Оказание немедленной помощи может спасти пострадавшего от тяжелых последствий.

14.2. Условиями успеха в оказании первой помощи пострадавшим являются быстрота действий и умение оказывающего помощь.

14.3. Особо важно своевременное оказывание первой помощи пострадавшим от поражения электрическим током. Не следует отказываться от оказания помощи пострадавшим и считать их мертвыми только по отсутствию таких признаков жизни, как дыхание или пульс. Это может определить только врач.

Утверждена  постановлением

Администрации района

от  __________ № ____
ИНСТРУКЦИЯ № 2                                                                                                             по охране труда для муниципальных служащих Администрации района и работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов Администрации района, а также рабочего и обслуживающего персонала
1.Общие требования безопасности
1.1.Настоящая инструкция разработана для муниципальных служащих Администрации района и работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов Администрации района, а также рабочего и обслуживающего персонала (далее -  работник Администрации).

1.2. Работник Администрации допускается к самостоятельной работе после прохождения:

вводного инструктажа, проведенного ответственным специалистом по охране труда по утвержденной инструкции вводного инструктажа;

первичного инструктажа на рабочем месте, проведенного руководителем органа Администрации района;

обучения безопасным методам работы в течение 1-2 дней (или смен);

обучения элементарным правилам электробезопасности, проверки знаний элементарных правил электробезопасности с присвоением 1 квалификационной группы (для электрика).

1.3. Работник Администрации обязан выполнять должностные обязанности, работать по заданию своего руководителя, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, требования по охране труда, бережно относиться к имуществу.

1.4. Работник Администрации обязан выполнять свои должностные обязанности в рабочее время. 

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

повышенные уровни электромагнитного излучения;

пониженная или повышенная влажность воздуха рабочей зоны;

пониженная или повышенная подвижность рабочей зоне;

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.

1.6. Работник Администрации, эксплуатирующий электрооборудование, при выполнении трудовых обязанностей должен иметь:

- элементарное знакомство с эксплуатируемой электроустановкой (инструкция по эксплуатации, место подключения электроустановки в распределенном 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.

1.7. При эксплуатации электрооборудования опасным производственным фактором является электрический ток. Предельно допустимая величина переменного тока 0,3 мА. 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).

1.8. Средствами индивидуальной защиты пользователя персонального компьютера является индивидуальный экран или встроенный защитный экран монитора.

1.9.Для защиты от воздействия опасных и вредных производственных факторов при  нахождении на месте строительно-монтажных работ  (на объекте, базе и гараже) работник Администрации должен быть в каске, спецодежде, спецобуви и других средствах индивидуальной защиты. 

1.10. Работник обязан соблюдать требования по обеспечению пожарной безопасности, знать место нахождения средств пожаротушения, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения.

1.11. За нарушение требований настоящей инструкции, относящейся к выполняемой им работе, работник несет ответственность в соответствии с действующим трудовым, уголовным и административным законодательством.

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, отсутствие 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, 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 защитного экранного фильтра класса «полная защита».

2.2.2. Отсутствии специальной вилки с подключением заземления.

2.2.3. Обнаружении неисправности оборудования.

2.2.4. 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 рядом расположенных 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 управляющему делами Администрации района  об обнаруженной неисправности оборудования.

Не пользоваться неисправным оборудованием. 

Приступить к работе после устранения нарушений в работе или неисправностей оборудования.

2.5. Монтаж сетей 36, 220 и 380В для подключения электрооборудования производит электрик Администрации района.

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

Работник должен убедиться, что включение электрооборудования никого не подвергает опасности.

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

3. Требования безопасности во время работы

Работник Администрации во время работы обязан:

 Выполнять ту работу, которая определена его должностной инструкцией, которая ему была поручена 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 регламентированные 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 блок питания;

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  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 м, 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 приходиться 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 +-50, допустимое +-100.

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

группа А – работа по считыванию информации с экрана ПК с предварительным запросом;

группа Б – работа по вводу информации;

группа В – творческая работа в режиме диалога с ПК.

Приложение 1

	Категория работы с ВДТ или ПЭВМ
	Уровень нагрузки за рабочую смену при  видах работ с ВДТ
	Суммарное время регламентированных перерывов, мин

	
	Группа А, количество знаков
	Группа Б, количество знаков
	Группа В, час
	При 8-часовой смене
	При 12-часовой смене

	I
	До 20 000
	До 15 000
	До 2,0
	30
	0

	II
	До 40 000
	До 30 000
	До 4,0
	50
	50

	III
	До 60 000
	До 40 000
	До 6,0
	70
	120


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

5. Требования безопасности в аварийных ситуациях
  при работе с ПК

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 сообщить об аварийной ситуации руководителю и электрику Администрации района.

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

5.1.3. В случае появления рези в глазах, резком ухудшении видимости – невозможности сфокусировать взгляд или навести его на резкость, 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 его от действия тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь «03».

6. Требования безопасности после окончания работы с ПК
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 окончании 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 перед началом работы с электрооборудованием должен произвести:

7.1.1. Осмотр электрооборудования;

7.1.2. Проверку комплектности и надежности креплений 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 руководителю 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 разработку или ремонт электрооборудования.

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

7.6. 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:

7.6.1.Отключение электрооборудования необходимо производить:

при перерыве в работе;

при отключении рабочего процесса.

7.7. 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, повреждений электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации управляющему делами Администрации района;

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:

при переходе через автодорожные проезды необходимо пользоваться пешеходными мостами и тоннелями;

при отсутствии пешеходных мостов и тоннелей переходить автодорожные проезды по зеленому сигналу светофора по обозначенному переходу «зеброй»;

при отсутствии инженерных сооружений или светофоров, стоя на обочине автопроезда или на тротуаре, оценить расстояние до приближающихся автомашин, условия перехода автопроезда и переходить автопроезд по перпендикулярному направлению при отсутствии транспорта и безопасности перехода.

9.1.2. железнодорожные пути переходить по пешеходным тоннелям и мостам.

9.1.3. При пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопасности работник обязан быть пристегнутым им.

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.

10. Требования безопасности во время посещения  организаций,

 строительных участков, объектов,   гаража

10.1. Работник обязан:

знать схему движения рабочих на данном участке или объекте;

находиться на объекте в отличительной, белой каске, находиться в огражденной зоне из бетонных или пластмассовых блоков, а также защищенном деревянными переносными приспособлениями с набором необходимых дорожных знаков;

 находиться вне опасной зоны работы крана и другой техники – не стоять под грузом и стрелкой;

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

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 и 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;

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.

Утверждена  постановлением

Администрации района

от __________ № _____
Инструкция № 3
по охране труда для работников, выезжающих в служебные командировки

I. Общие требования безопасности

1. Настоящая инструкция разработана для работников,  выезжающих в служебные командировки.

2. Работник направляется в служебную командировку по решению руководителя на определенный срок для выполнения служебного задания.

3. Срок служебной командировки работника определяется руководителем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

4. Работник обязан выполнять должностные обязанности, работать по заданию своего руководителя, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения Администрации, требования по охране труда, бережно относиться к имуществу организации, в которую он командирован.

5. Работник обязан выполнять свои должностные обязанности согласно режиму служебного времени той организации, в которую он командирован.

6. Работник, эксплуатирующий электрооборудование, при выполнении трудовых обязанностей должен:

знать основные меры предосторожности по охране труда, соблюдать организационно-технические меры при выполнении работ;

иметь отчетливое представление об опасности поражения электрическим током;

иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи пострадавшим от электротока.

7. Работник обязан соблюдать требования по обеспечению пожарной безопасности, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения.

8. За нарушение требований настоящей инструкции, относящейся к выполняемому работником заданию во время командировки, работник несет ответственность в соответствии с действующим трудовым, уголовным и административным законодательством.

2. Требования безопасности перед началом работы
1.  Работник обязан ознакомиться с условиями труда организации, выяснить опасности, которые могут возникнуть при выполнении задания, ознакомиться с правилами безопасности при эксплуатации оборудования, при пользовании вспомогательными приспособлениями и ручным инструментом.

2. Работник обязан принять все необходимые меры к устранению неисправностей и всех недостатков на рабочем месте, которые могут явиться причиной несчастного случая, убрать все лишние предметы с проходов, подготовить необходимые приборы и приспособления.

3. Требования безопасности во время местной командировки
1. Работник, выполняющий свои обязанности в служебной командировке, обязан:

 выполнять ту работу, которая определена его должностными обязанностями, которые были ему поручены и по которым он был проинструктирован.

2. При движении пешком работник обязан выполнять правила дорожного движения для пешехода:

при переходе через автодорожные проезды необходимо пользоваться пешеходными мостами и тоннелями;

при отсутствии пешеходных мостов и тоннелей переходить автодорожные проезды по зеленому сигналу светофора по обозначенному переходу «зеброй»;

при отсутствии инженерных сооружений или светофоров, стоя на обочине автопроезда или на тротуаре, оценить расстояние до приближающихся автомашин, условия перехода автопроезда и переходить автопроезд по перпендикулярному направлению при отсутствии транспорта и безопасности перехода. 

3. При пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопасности, работник обязан быть пристегнутым им.

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.
5. Работнику при движении в служебной машине или в другом транспортном средстве запрещается отвлекать от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время его движения.
6. При перемещении по территории организации работник обязан соблюдать правила дорожного движения, при перемещении по стационарным лестницам идти шагом (бегом только при чрезвычайной ситуации). 
7. Работник должен знать и соблюдать правила личной гигиены: принимать пищу, курить, отдыхать необходимо только в специально отведенных для этого помещениях.

Утверждена  постановлением

Администрации района

от  _________ № ____
ИНСТРУКЦИЯ  № 4                                                                                                            по охране труда для водителя автомобиля

1.  Общие требования безопасности

1.1.К управлению автомобилем допускаются мужчины и женщины не моложе 18 лет (имеющие удостоверение на право управления автомобилем, автобусом), прошедшие медицинское освидетельствование. При последующей работе периодические осмотры – не реже одного раза в 24 месяца..

1.2. Водитель автомобиля должен знать:

а) назначение, устройство, принцип действия, работу и обслуживание агрегатов, механизмов и приборов автомобилей, отнесенных к категории транспортных средств «В», «С», «Д» или «Е» соответственно;

б) правила дорожного движения, основы безопасности движения, способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий;

в) признаки, причины и опасные последствия неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации автомобиля, способы их обнаружения и устранения;

г) особенности технического обслуживания и ремонта автомобиля;

д) правила перевозки опасных грузов;

е) назначение противопожарного инвентаря и правильного использования его в случае возникновения пожара.

1.3. Водитель автомобиля должен помнить, что вследствие требований, изложенных в Правилах дорожного движения, инструкции по охране труда. Правила служебного распорядка, при выполнении работ могут возникнуть следующие опасности, травмирования; поражения электрическим током; отравления этилированным бензином и выхлопными газами.

1.4. Водителю автомобиля выдаются следующие средства индивидуальной защиты:  водителям всех автомобилей, работающих на этилированном бензине, на время работ на линии выдаются: фартук резиновый с нагрудником; перчатки резиновые; нарукавники хлорвиниловые дежурные.

1.5. Водителю автомобиля запрещается:

а) управлять транспортным средством в состоянии опьянения (алкогольного, наркотического или иного), под воздействием лекарственных препаратов, ухудшающих реакцию и внимание, в болезненном или утомленном состоянии, ставящем под угрозу безопасность движения;

б) передавать управление транспортным средством лицам, находящимся в состоянии опьянения, под воздействием лекарственных препаратов, в болезненном или утомленном состоянии, а также лицам, не имеющим при себе водительского удостоверения на право управления транспортным средством соответствующей категории или подкатегории;

в)пересекать организованные (в том числе и пешие) колонны и занимать место в них;

г)употреблять алкогольные напитки, наркотические, психотропные или иные одурманивающие вещества после дорожно-транспортного происшествия, к которому он причастен, либо после того, как транспортное средство было остановлено по требованию сотрудника полиции, до проведения освидетельствования с целью установления состояния опьянения или до принятия решения об освобождении от проведения такого освидетельствования;

д) управлять транспортным средством с нарушением режима труда и отдыха, установленного уполномоченным федеральным органом исполнительной власти, а при осуществлении международных автомобильных перевозок — международными договорами Российской Федерации;

е) пользоваться во время движения телефоном, не оборудованным техническим устройством, позволяющим вести переговоры без использования рук. 
2.Требования безопасности перед началом работы
2.1.Перед выездом водитель автомобиля обязан:

а) пройти предрейсовый медицинский осмотр;

б) иметь при себе удостоверение на право управления автомобилем, талон на право эксплуатации (для транспортного автомобиля) и путевой лист;

в) проверить:

отсутствие подтекания топлива, масла, воды, а у газобаллонных автомобилей - герметичность газовой аппаратуры и магистралей;

исправность органов управления, тормозов и других механизмов, обеспечивающих безопасность движения;

заправку автомобиля топливом маслом, водой и тормозной жидкостью;

укомплектованность автомобиля инструментом, инвентарем, буксирным приспособлением, ремнями безопасности, медицинской аптечкой и средствами тушения пожара;

г) ознакомиться с условиями работы на линии и родом перевозимого груза; изучить маршрутную карту, в которой указаны особенности маршрута и меры безопасности в случае ненастной погоды (туман, метель, снегопад, гололед и т.п.).

Водитель автомобиля не имеет права выезжать на линию, если техническое состояние автомобиля или прицепа не отвечает техническим условиям, требованиям Правил дорожного движения и Правил охраны труда на автомобильном транспорте. Об исправности автомобиля перед выездом на линию водитель расписывается в путевом листе.

В путевом листе водителя автомобиля, предназначенного для перевозки людей, должна быть отметка предприятия «годен для перевозки людей», и указано максимально возможное количество перевозимых пассажиров. Путевой лист должен быть подписан лицом, ответственным за безопасную эксплуатацию данного автомобиля.

3.Требования безопасности во время работы
3.1.Во время работы водитель автомобиля обязан:

3.1.1. при управлении автомобилем на линии:

 постоянно наблюдать за показаниями контрольных приборов и работой всех механизмов;

3.2.2. при буксировке транспортного средства:

 Буксировка на жесткой или гибкой сцепке должна осуществляться только при наличии водителя за рулем буксируемого транс портного средства, кроме случаев, когда конструкция жесткой сцепки обеспечивает при прямолинейном движении следование буксируемого транспортного средства по траектории буксирующего. 

При буксировке на гибкой или жесткой сцепке запрещается перевозка людей в буксируемом автобусе, троллейбусе и в кузове буксируемого грузового автомобиля, а при буксировке путем частичной погрузки — нахождение людей в кабине или кузове буксируемого транспортного средства, а также в кузове буксирующего.

При буксировке на гибкой сцепке должно быть обеспечено расстояние между буксирующим и буксируемым транспортными средствами в пределах 4-6 м, а при буксировке на жесткой сцепке — не более 4 м.
        Буксировка запрещается:

а) транспортных средств, у которых не действует рулевое управление (допускается буксировка методом частичной погрузки); 

б) двух и более транспортных средств;

в) транспортных средств с недействующей тормозной системой, если их фактическая масса более половины фактической массы буксирующего транспортного средства. При меньшей фактической массе буксировка таких транспортных средств допускается только на жесткой сцепке или методом частичной погрузки; 

г) двухколесными мотоциклами без бокового прицепа, а также таких мотоциклов;

д) в гололедицу на гибкой сцепке.

3.1.3. при выполнении работ по техническому обслуживанию автомобиля; очистить автомобиль от грязи;

 вывезти людей из осмотровой канавы, из-под эстакады;

 убрать приспособления, инструмент, препятствующие движению при въезде на осмотровую канаву (эстакаду) или съезде с нее;

 затормозить стояночным тормозом, подложить под колеса установленного на осмотровую канаву (эстакаду) автомобиля упоры и на рулевом колесе повесить табличку «Двигатель не пускать - работают люди»;

 вывесить на механизме управления подъемником табличку с надписью «Не трогать – под автомобилем работают люди»;

 зафиксировать упором (штангой) в рабочем положении плунжер подъемника;

 установить домкраты на горизонтальную площадку с твердым покрытием или прокладкой; 

 установить козелки под вывешенный на домкратах или талях автомобиль;

 выполнять работы по демонтажу или монтажу шин в производственных помещениях только в предназначенных для этого местах и с помощью съемников или на стенде, выпустив предварительно воздух из камер;

накачивать смонтированную шину с применением ограждения или другого приспособления, предохраняющего от срыва замочного кольца и разрыва шины. 
При техническом обслуживании автомобиля запрещается:

 пускать двигатель, если проводится регулировка его системы питания или зажигания;

 обслуживать автомобиль-самосвал при поднятом кузове без укрепления его прочными метаболическими упорами (штангами), а также ставить груженый кузов на упор:

применять приставные лестницы;

пользоваться переносными электролампами с напряжением не               выше 42 В;

примерять аккумуляторную батарею замыканием клемм;

пользоваться ручным пневматическим и электроинструментом и грузоподъемными механизмами без прохождения соответствующего обучения и проверки знаний;

3.3.4. выставить при вынужденной остановке знак аварийной остановки или мигающий красный фонарь: в населенных пунктах не менее 15м. от транспортного средства, вне населенных пунктов  не менее  30м;


3.5. не покидать свое место и не оставлять автомобиль, если не приняты необходимые меры предосторожности, исключающие самопроизвольное движение автомобиля, и использование его в отсутствие водителя;

3.6. убедиться при  подаче автомобиля назад, что его никто не объезжает и нет поблизости людей или каких-либо препятствий; при движении задним ходом подавать  звуковой или световой сигналы;

3.7. ознакомиться с особенностями маршрута и характером перевозимого груза при работе в горных условиях; обязательно иметь не менее двух упоров под колеса и приспособления для жесткой сцепки на случай  буксирования;

3.8. производить переправы автомобилей вброд по льду только в местах, обозначенных специальными знаками и указателями;

3.9. принимать необходимые меры к устранению  мелких неисправностей, обнаруженных во время работы на линии и не угрожающих безопасности движения и сохранности людей, автомобиля и груза. Если устранить неисправность невозможно, следовать в ближайшую ремонтную базу или возвращаться в гараж с соблюдением необходимых мер предосторожности.

3.10. в светлое время суток на всех движущихся транспортных средствах с целью их обозначения должны включаться фары ближнего света или дневные ходовые огни.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. Водитель автомобиля, причастный к дорожно-транспортному происшествию, обязан:

- немедленно остановить (не трогать с места) транспортное средство, включить аварийную сигнализацию и выставить знак аварийной остановки, не перемещать предметы, имеющие отношение к происшествию;

- принять возможные меры для оказания первой помощи пострадавшим, вызвать «Скорую медицинскую помощь», а в экстренных случаях отправить пострадавших на попутном, а если это невозможно, доставить на своем транспортном средстве в ближайшее лечебное учреждение, сообщить свою фамилию, регистрационный знак транспортного средства (с предъявлением документа, удостоверяющего личность, или водительского удостоверения и регистрационного документа на транспортное средство) и возвратиться к месту происшествия;

- освободить проезжую часть, если движение других транспортных средств невозможно. При необходимости освобождения проезжей части или доставки пострадавших на своем транспортном средстве в лечебное учреждение предварительно зафиксировать в присутствии свидетелей положение транспортного средства, следы и предметы, относящиеся к происшествию, и принять все меры к их сохранению и организации объезда места происшествия;

- сообщить о случившемся в полицию, записать фамилии и адреса очевидцев и ожидать прибытия сотрудников полиции.

Если в результате дорожно-транспортного происшествия нет пострадавших, водители при взаимном согласии в оценке обстоятельств случившегося могут, предварительно составив схему происшествия и подписав ее, прибыть на ближайший пост дорожно-патрульной службы (ДПС) или в органы полиции для оформления происшествия.

Если в результате дорожно-транспортного происшествия с участием двух транспортных средств, гражданская ответственность владельцев которых застрахована в соответствии с законодательством об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств, вред причинен только имуществу и обстоятельства причинения вреда в связи с повреждением имущества в результате дорожно-транспортного происшествия, характер и перечень видимых повреждений транспортных средств не вызывают разногласий участников дорожно-транспортного происшествия, оформление документов о дорожно-транспортном происшествии может быть осуществлено без участия уполномоченных на то сотрудников полиции путем заполнения водителями причастных к дорожно-транспортному происшествию транспортных средств соответствующих бланков извещений о дорожно-транспортном происшествии в соответствии с требованиями, установленными Правилами обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств.

4.2. При вынужденной остановке на железнодорожном переезде водитель автомобиля обязан:

а) высадить людей;

б) немедленно принять все меры для освобождения переезда и остановки поезда.

Если автомобиль не удается удалить на переезде, то водитель автомобиля должен:

 направить двух человек вдоль путей в обе стороны на 1000 м от переезда (если одного, то в сторону худшей видимости пути), объяснив порядок подачи сигнала остановки машинисту приближающегося поезда; сигналом остановки служит круговое движение руки: днем – с лоскутом яркой материи или каким-либо хорошо видимым предметом, ночью – факелом или фонарем;

 оставаться возле автомобиля и подавать сигналы общей тревоги сериями из одного длинного и трех коротких звуковых сигналов;

 при появлении поезда (локомотива, дрезины) бежать ему навстречу, подавая сигнал остановки.

5.Требования безопасности по окончании работы
5.1.Водитель автомобиля обязан:

а) обслуживать автомобиль и подготовить его к выходу в следующий рейс;

б) на открытых площадках вне отапливаемых помещений в зимнее время слить воду из системы охлаждения;

в) на стоянке в гараже кабину не запирать, выключить «массу» или снять клемму с аккумуляторной батареи;

г) проверить надежность установки автомобиля на стоянке;

д) доложить о недостатках и замечаниях в работе автомобиля управляющему делами Администрации района.
Утверждена  постановлением

Администрации района

от  _________ № ___
ИНСТРУКЦИЯ № 5                                                                                                             по охране труда при производстве санитарно-гигиенической уборки служебных помещений

1. Общие требования безопасности

1. На рабочем месте работник получает первичный инструктаж по безопасности труда, проверку теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов работы.

2. Во время работы работник проходит периодический медицинский осмотр в сроки, установленные органами здравоохранения. Повторный инструктаж по безопасности труда на рабочем месте работник должен получать один раз в шесть месяцев.

3. На работника могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы: недостаточная освещенность, острые кромки, заусенцы и шероховатость на поверхностях инвентаря и инструмента, физические перегрузки, раздражающее действие химических моющих средств.

4. Следует помнить, что вследствие невыполнения требований, изложенных в инструкции по охране труда, может возникнуть опасность поражения электрическим током, травмирования, засорения глаз при уборке мусора.

5. Работник должен быть обеспечен средствами индивидуальной защиты.

6. Для обеспечения пожаро- и взрывобезопасности не пользоваться открытым огнем возле помещений, где хранятся огнеопасные материалы, и мусорных баков.

7. На закрепленной для уборки площади должна производиться ежедневная влажная уборка (с учетом влагостойкости покрытий применяемых для стен, мебели и полов), а один раз в месяц производиться генеральная уборка с обязательным удалением пыли из отопительных приборов (радиаторов).

8. Уборка производится в спецодежде (халат) и резиновых перчатках.

9. Перед уборкой полов необходимо тщательно удалить мусор, мытье полов производится раствором кальцинированной соды, концентрация которой не должна превышать 7% (60-80г на ведро воды). При переноске горячей воды необходимо пользоваться ведрами с плотно закрывающимися крышками.

10. Немедленно убирать осколки разбитой посуды, пользуясь при этом совком и  тряпкой. Запрещается производить уборку мусора руками.

11.  При выполнении работ на высоте пользоваться только исправными лестницами и стремянками с резиновыми подкладками. Работа с лестниц и стремянок производиться вдвоем, без страховки производство работ запрещается.

12.  Весь обтирочный, упаковочный материал, а также использованная бумага и другие отходы должны ежедневно собираться в специальную тару и регулярно выноситься из помещений в отведенное для этого место.

2. Требования безопасности перед началом работы
1. Подготовить рабочую зону для безопасной работы и проверить: отсутствие оголенных концов электропроводов, отсутствие в обтирочном материале и тряпках колющих и режущих предметов.

2. Начинать уборку при хорошей освещенности места работ.

3. Поднести необходимые для уборки материалы и инвентарь к месту проведения работ.

3. Требования безопасности во время работы
1. Уборку производить до начала рабочего дня.

2. Следить чтобы вода не попала на электрооборудование.

3. Уборку битого стекла производить с помощью совка и щетки.

4. Работы с дезинфицирующими и моющими веществами производить в резиновых перчатках.

5. Не пользоваться неисправными вентилями и кранами. При наполнении емкости сначала открывать кран с холодной, а затем с горячей водой.

6. Во время производства уборочных работ запрещается:

Работать при плохой освещенности;

прикасаться к арматуре общего освещения, к оборванным электропроводам, пользоваться неисправными электророзетками и вилками;

самовольно устранять выявленные неисправности;

вытирать пыль с оргтехники (компьютеры, принтеры, ксероксы, факсы и т.д.) влажными тряпками;

самовольно включать и отключать оргтехнику, отдельные приборы и механизмы;

мыть полы и стены неизвестными растворителями и жидкостями;

производить уборку полов холодной водой в зимнее время, мыть песком раковины и умывальники;

выливать грязную воду после мытья полов в раковины, умывальники;

пользоваться неисправными лестницами, стремянками.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
1. При обнаружении прорывов трубопроводов (водоснабжения, канализации, отопления и других) вызвать по телефону соответствующую специализированную аварийную бригаду и сообщить управляющему делами Администрации района.

2. При обнаружении неисправностей в электрооборудовании: оборудованных электроприборов, неисправных электророзеток и т.д., уборку немедленно прекратить и сообщить управляющему делами Администрации района.

5. Требования безопасности по окончании работы

1. Убрать мусор и отходы в специально отведенные места.

2. Очистить бачки и ведра для пищевых отходов и мусора, произвести их санитарную обработку.

3. Убрать закрепленный рабочий инвентарь (пылесосы, тряпки, швабры, щетки и т.д.) в специально отведенное место в служебном помещении.

Утверждена  постановлением

Администрации района

от  __________ № ____

ИНСТРУКЦИЯ № 6
по пожарной безопасности служебных помещений Администрации района
1. Обязанности и действия работников Администрации при пожаре:

При обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) немедленно вызвать пожарную команду по телефону 01 или любым другим доступным способом и сообщить управляющему делами Администрации района. Принять все возможные меры по эвакуации людей и тушению пожара с помощью первичных средств пожаротушения, к обеспечению сохранности материальных ценностей.

Прекратить все работы, кроме работ, связанных с мероприятиями по ликвидации пожара.

при необходимости отключить электроэнергию, выполнить другие мероприятия, способствующие предотвращению развития пожара и задымления помещений здания;

в случае угрозы жизни людей немедленно организовать их спасение, используя для этого все имеющиеся силы и средства, сообщить о возникновении пожара ответственным за эвакуацию людей при возникновении пожарной опасности и в дальнейшем действовать по их указаниям.                

Должностное лицо ответственное за эвакуацию людей при возникновении пожарной опасности обязано:
не допускать загромождения эвакуационных выходов и лестничных площадок и маршей мебелью, шкафами, оборудованием, различными материалами;

периодически проверять исправность запорных устройств дверей эвакуационных выходов, а также соблюдение установленного порядка хранения ключей от запасных выходов;

об обнаруженных недостатках и нарушениях ставить в известность ответственного за пожарную безопасность здания;

при возникновении пожара открыть эвакуационные выходы; организовать эвакуацию людей и материальных средств не допуская возникновения паники.

В отсутствие сотрудника, ответственного за эвакуацию людей его обязанности выполняет первый заметивший возникновение пожара.

2. Порядок содержания помещений и эвакуационных путей
Первичные средства пожаротушения должны находится  у входа. Все двери эвакуационных выходов должны свободно открываться в сторону выхода из помещения.

При пребывании людей двери помещений могут запираться лишь на внутренние легкооткрывающиеся запоры.

Запрещается:

- загромождать коридор, лестничную площадку, марши лестниц мебелью, шкафами, оборудованием, различными материалами, а также забивать двери эвакуационных выходов;

- оставлять проходы напротив дверных проемов менее 1 м; оставлять без постоянного контроля работающие электроприборы; проводить в помещениях работы не предусмотренные Правилами служебного распорядка Администрации района;

- использовать первичные средства пожаротушения не по назначению; 
- допускать наличие разбитых патронов, выключателей; использовать электроаппараты и приборы в условиях, не соответствующих рекомендациям предприятий-изготовителей или имеющие неисправности, которые могут привести к пожару; пользоваться поврежденными розетками;

- закрывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами, а также эксплуатировать их со снятыми колпаками (рассеивателями);

При осмотре помещений необходимо обращать внимание на наличие и состояние первичных средств пожаротушения:

- каждый огнетушитель должен быть снабжен этикеткой, содержащей его основные технические данные и правила эксплуатации. Огнетушитель подлежит замене, если превышен срок периодического переосвидетельствования баллона или сорвана пломба. Углекислотные огнетушители проверяются не реже одного раза в год путем взвешивания;

- порошковые огнетушители не допускается располагать вблизи отопительных приборов, где температура может быть более 50 градусов С, а также в местах с прямым воздействием солнечных лучей.

Утверждена  постановлением

Администрации района

от  __________ № ____

ИНСТРУКЦИЯ  № 7                                                                                                            по пожарной безопасности здания гаража Администрации  района

1. Порядок содержания помещения:

1.1. В здании гаража должен быть план эвакуации при пожаре автомобилей  и других транспортных средств, а места их стоянки должны быть обеспечены буксирными тросами (штангами).

1.2. Первичные средства пожаротушения должны располагаться у входа.

1.3. Все двери должны свободно открываться в сторону выхода из помещения. При пребывании людей двери помещений могут запираться лишь на внутренние легко открывающиеся запоры.

1.4. После окончания рабочего дня и установки всей автотехники на места стоянки производит осмотр помещений гаража на отсутствие возможностей возгорания, отключает работающее электрооборудование (кроме дежурного освещения), закрывает и сдает гаражное помещение под охрану.

1.5. Противопожарный инструктаж водители проходят одновременно с инструктажем по охране труда, но не реже одного раза в 6 месяцев.

Запрещается:
- убирать помещение с применением легковоспламеняющихся и горючих жидкостей (бензина, керосина);

- оставлять без постоянного контроля работающие электронагревательные приборы, а после окончания работы, включенные в электросеть аппараты и установки;

- отогревать замерзшие водяные трубы с применением открытого огня, паяльной лампой или другими способами;

- использовать открытый огонь для отогревания трубопроводов, емкостей и других подобных устройств внутри здания, а также вне здания, расположенных ближе 3м от сгораемых конструкций пожароопасного оборудования;

- прогревать двигатели открытым огнем;

- проводить в помещении и на оборудовании работы, непредусмотренные нарядами, инструкциями или распоряжениями;

- хранение в шкафах  промасленной одежды;

- оставлять в кабинах и механизмах промасленные обтирочные тряпки (ветошь) и спецодежду;

- держать автомобили с открытыми горловинами баков с топливом;

- хранить пустую тару из-под топлива (дизтопливо), а также емкости с горючим;

- заправлять и сливать топливо из автомобилей;

- нахождение в ночное время посторонних лиц в месте стоянки автомобилей;

- использовать первичные средства пожаротушения не по назначению;

1.6.  После установки автотранспортной техники на стоянку должно отключаться электропитание (специальными выключателями массы).                  Результаты осмотра отключения электрооборудования водители должны отражать в специальном журнале;

1.7. Разрешается хранение только такого количества смазочных материалов, которое не превышает сменную потребность, при этом емкости должны применяться из небьющейся тары и плотно закрываться. После окончания работы сгораемые отходы и обтирочные материалы должны быть убраны с рабочего места. Неиспользуемые краски, лаки и растворители должны храниться в специальных металлических шкафах (ящиках);

  - использованные промасленные обтирочные материалы надо убирать в специальные металлические закрывающиеся ящики вместимостью не более 0,5 куб.м с надписью «для ветоши» и должны регулярно  удаляться для утилизации;

- пролитые лакокрасочные материалы должны быть немедленно удалены, место разлива очищено;

- при производстве временных огнеопасных работ в здании и на оборудовании рабочие места должны быть обеспечены первичными средствами пожаротушения. Если в непосредственной близости имеется пожарный кран, то к нему должен быть подсоединен пожарный рукав со стволом и проложена линия к месту опасных работ;

- курение разрешается только в специально-отведенных и оборудованных местах, у которых должны быть вывешены знаки безопасности по действующему государственному стандарту.

2. Мероприятия по обеспечению ПБ при эксплуатации автотехники, производстве пожароопасных работ
Весь персонал обязан контролировать проведение работ и выполнять организационные и технические мероприятия при газосварочных, электросварочных работах, при разогреве битума и маслом;

если сварочные провода оголены, с плохой изоляцией или неизолированы в местах соединения, их сечение не обеспечивает протекание допустимого сварочного тока. 
3. Обязанности и действия работников при пожаре
При обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) немедленно вызвать пожарную команду по телефону 01 или любым другим доступным способом и сообщить руководству управления. Принять все возможные меры по эвакуации людей и тушению пожара с помощью первичных средств пожаротушения, к сохранности материальных ценностей.

В случае угрозы жизни людей немедленно организовать их спасение, используя для этого все имеющиеся силы и средства;

прекратить все работы в здании (сооружении), кроме работ, связанных с мероприятиями по ликвидации пожара.

при необходимости отключить электроэнергию выполнить другие мероприятия, способствующие предотвращению развития пожара и задымления помещений здания.
