                                                         АДМИНИСТРАЦИЯ                

ЖУКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

КОЗУЛЬСКОГО РАЙОНА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2023                                     с. Жуковка                                              № 38
Об организации работы 
по охране труда в администрации 
Жуковского сельсовета
       В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.12.2021 г. № 2464 « О порядке  обучения  по охране труда и проверки знания требований охраны труда», ГОСТ 12.0.004-2015 « Организация  обучения безопасности труда. Общие  положения», и в целях рализации норм Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 17.12.2002 года № 80 « Об утверждении методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда», администрация  Жуковского сельсовета  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
       1.Утвердить Положение по  охране труда в администрации сельсовета (приложение №1)
        2.Утвердить Положение о комиссии по охране труда (приложение №2)
        2.1. Утвердить состав комиссии по охране труда   (приложение № 3)

        3. Утвердить Перечень должностей руководителей и специалистов, связанных с организацией, руководством и проведением работ непосредственно на рабочих местах, подлежащих обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда в обучающей организации (приложение№ 4)
        4.Утвердить Программу проведения  вводного инструктажа и по охране труда на рабочем месте и форму журнала регистрации (приложение  №5)

        4.1. Утвердить Программу проведения первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте и форму журнала регистрации (приложение №6)

              4.2. Утвердить повторный, внеплановый и целевые инструктажи по охране труда на рабочем месте и формы журнала регистрации (приложение №7)
             5.Утвердить перечень инструкций по охране труда на рабочем месте , действующих в администрации сельсовета ( приложение №8)
       5.1. Утвердить Инструкцию о мерах пожарной  безопасности (приложение №9)
        5.2. Утвердить  Инструкцию по охране труда для работников администрации (приложение № 10)
       5.3. Утвердить Инструкцию по охране труда для водителя легкового автомобиля (приложение № 11)
       5.4. Утвердить Инструкцию по охране труда для уборщика служебных помещений (приложение №12)
       5.5.Утвердить Инструкцию по охране труда для тракториста (приложение №13)
       5.6.Утвердить Инструкцию по охране труда для рабочего по благоустройству территории (приложение №14)

       5.7. Утвердить Инструкцию по охране труда по оказанию первой (доврачебной) помощи (приложение № 15)

       5.8. Утвердить Инструкцию по охране труда для сторожа-истопника (приложение № 16)

       5.9. Утвердить Инструкцию по охране труда при работе с триммером (приложение № 17).

6. Вводный инструктаж  проводить:

-со всеми вновь принятыми в организации работниками независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности;
-работниками, выполняющими новую для них работу;

-со студентами, учащимися, прибывшими на практику;

-работниками на общественных работах, с регистрацией в журнале инструктажа на рабочем месте.
7.Первичный инструктаж на рабочем месте до начала производственной деятельности проводить:
-со всеми вновь принятыми в организации работниками;

-работниками, выполняющими новую для них работу;

-со студентами, учащимися, прибывшими на практику;

-работниками на общественных работах;
-со специалистами администрации,  с регистрацией в журнале инструктажа на рабочем месте.

        8.Проведение вводного, первичного, повторного, внепланового и целевого инструктажа возложить на заместителя главы администрации.
        9.Повторный инструктаж на рабочем месте проводить один раз в полгода, с записью в журнале регистрации иснтруктажа на рабочем месте.

10. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

11. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания, подлежит опубликованию в периодическом печатном издании «Жуковский вестник» и размещению на официальном сайте администрации сельсовета (zhukovskij-r04.gosweb.gosuslugi.ru).

Глава сельсовета                                                                                   Н.В.Шпакова

        Приложение № 1
к   постановлению
от 24.04.2023 № 38
ПОЛОЖЕНИЕ
По охране труда в администрации Жуковского сельсовета

1.Общие положения

        Настоящее положение устанавливает правовые основы регулирования отношений в области охраны труда между работодателем и работниками, и направлено на создание условий труда, соответствующих требований сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности.
2.Права и обязанности работников

2.1 Каждый работник имеет право на:
  -рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

  -обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с законодательством Российской Федерации;
  -получение достоверной информации от работодателя, соответственных государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных или опасных производственных факторов;
  -отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за  исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;
  -обеспечения средствами индивидуальной и коллективной защиты работников в соответствии с требованиями охраны труда за счет средлств работодателя;

  - обращение в органы государственной власти Российской Федерации, в органы государственной власти Красноярского края и органы местного самоуправления, к работодателю, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны труда;
  -личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании прозошедшего с ним несчастного случая на производстве или его профессионального заболевания;
  -внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанного медицинского осмотра;

2.2 Работник обязан:
  -соблюдать требования охраны труда;

  -правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

  -немедленно извещать работодателя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем 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);

  -проходить за счет собственных средств обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.
                            3.Права и обязанностии работодателя

3.1 Работодатель имеет право:

  -присутствовать при инспектировании и участвовать в совещаниях при рассмотрении жалоб на условия труда и незаконные действия администрации в решении вопросов охраны труда;

  -налагать дисциплинарные взыскания на работника за нарушения инструкций и правил по охране труда, как за нарушения трудовой дисциплины.
3.2 Работодатель обязан обеспечить:

  -безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве сырья и материалов;

  -применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;
  -режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской Федерации;

  -приобретение за счет средств местного бюджета и выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с  установленными нормами работникам на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;
  -организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

  -проведение за счет средств местного бюджета обязательных периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников;

  -принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;
  -расследование в установленном Правительством Российской Федерации порядке  несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

        Приложение № 2

к  постановлению 

от 24.04.2023 № 38
ПОЛОЖЕНИЕ

О комиссии по охране труда в администрации Жуковского сельсовета

1.Общие положения

   1.1 Положение о комиссии по охране труда (далее -  Положение) разработано в соответствии со статьей 218 Трудового Кодекса Российской Федерации. Комиссия по охране труда (далее-Комиссия) созщдается, для организации совместных действий главы администрации сельсовета, работников администрации, (далее - работников) по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний и сохранению здоровья работников.

   1.2.Положение предусматривает:

1) основные задачи Комиссии;

2) функции Комиссии;

3) права Комиссии;

4) организация работы  Комиссии.

   1.3.Комиссия по охране труда является составной частью системы управления охраной труда в сельсовете, а также одной из форм участия работников в управлении вопросами в области охраны труда. Её работа строится на принципах социального партнерства.

   1.4. Комиссия воздействует с государственными органами управления охраной труда, органами федеральной инспекции труда, другими государственными органами надзора и контроля, а также с технической инспекцией труда профсоюзов.

   1.5. Комиссия в своей деятельности руководствуется законами и иными нормативными правовыми  актами Российской Федерации и Красноярского края об охране труда.

   1.6.Положение о комиссии утверждается постановлением главы администрации.

2.Задачи и функции Комиссии

   2.1. Задачами Комиссии являются :

1) разработка на основе предложений  членов Комиссии программы совместных действий: администрации, профсоюзной организации, работников по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний;

2) организация проведения проверок состояния условий и охраны труда на рабочих местах;

3) подготовка соответствующих предложений главе администрации по решению проблем охраны труда на основе анализа состояния условий и охраны труда, производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

4) информирование работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих месртах, существующем риске повреждения здоровья и о полагающихся работникам компенсациях за работу во вредных и (или) опасных условиях труда, средствах индивидуальной защиты.

   2.2.Функциями Комиссии являются:

1) рассмотрение предложений главы администрации, работников для выработки рекомендаций, направленных на улучшение условий и охраны труда работников;

2) оказание содействия главе администрации в организации обучения работников безопасным методам и приемам выполнения работ, а также проверки знаний требований охраны труда и проведения своевременного и качественного инструктажа работников по охране труда:

3) участие в проведении обследований состояния условий и охраны труда в организации, рассмотрении их результатов и выработке рекомендаций главе администрации по устранению выявленных нарушений;

4) доведение до сведения работников результатов  аттестации рабочих мест по условиям труда и сертификации работ по охране труда;

5) участие в рассмотрении вопросов финансирования мероприятий по охране труда  в администрации, обязательного социального страхования от несчастных случаев на  производстве и профессиональных заболеваний, а  также осуществление контроля расходования средств администрации и Фонда социального страхования Российской Федерации (страховщика), направляемых  на предупредительные меры по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний;

6) подготовка и представление главе администрации предложений по совершенствованию работ по охране труда и сохранению здоровья работников, созданию системы морального и материального поощрения работников, соблюдающих требования охраны труда и обеспечивающих сохранение и улучшение состояния здоровья.

                                3.Права Комиссии

   3.1.Для осуществления возложенных функций Комиссии предоставляются следующие права:

1) получать от главы администрации информацию о состоянии условий труда на рабочих местах, производственного травматизма и профессиональных заболеваний;

2) заслушивать на заседаниях Комиссии сообщения главы администрации (его представителей) и других работников администрации о выполнении ими обязанностей по обеспечению безопасных условий и охраны труда на рабочих местах и соблюдению гарантий прав работников на охрану труда;

3) заслушивать на заседаниях Комиссии руководителей и других работников администрации, допустивших нарушения требований охраны труда, повлекших за собой тяжелые последствия, и вносить главе администрации предложения о привлечении их к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) вносить главе администрации предложения о поощрении работников организации за активное участие в работе по созданию условий труда, отвечающих требованиям безопасности и гигиены;

5) содействовать разрешению трудовых споров, связанных с нарушением законодательства об охране труда, изменением условий труда, вопросами предоставления работникам, занятым во вредных и (или) опасных условиях труда, компенсаций.

               4.Организация работы Комиссии

  4.1. Комиссия создается по инициативе главы администрации в количестве 3 человек.

  4.2.Состав Комиссии утверждается Постановлением главы администрации.

  4.3.Глава администрации вправе своим решением отзывать своих представителей из Комиссии и назначать  вместо них новых представителей.

  4.4.Обеспечение деятельности Комиссии, ее членов (освобождение от основной работы на время исполнения обязанностей, прохождение обучения т.п.) осуществляется администрацией сельсовета. Члены Комиссии выполняют свои обязанности на общественных началах без освобождения от основной работы.

  4.5.Комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с разрабатываемым планом работы.

  4.6.Обучение членов комиссии по охране труда осуществляется не реже 1 раза в 5 лет.

Приложение № 3

к  постановлению 

от 24.04.2023 № 38
СОСТАВ КОМИССИИ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

      Председатель комиссии:

Шпакова Наталья Викторовна-   глава администрации сельсовета

      Члены комиссии:

Клемцова Елена Сергеевна –         заместитель главы  сельсовета            

Рафикова Ольга Владимировна-   специалист 1 категории по социальным   вопросам и благоустройству

Котова Галина Ивановна -             заведующая хозяйством

        Приложение № 4

к  постановлению 

от 24.04.2023 № 38
ПЕРЕЧЕНЬ

Должностей руководителей и специалистов, связанных с организацией, руководством и проведением работ непосредственно на рабочих местах, подлежащих обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда в обучающей организации

                        - глава  администрации сельсовета ;

- заместитель главы администрации сельсовета

        Приложение № 5

к  постановлению
от 24.04.2023 № 38
ПРОГРАММА

проведения вводного инструктажа по охране труда в администрации Жуковского сельсовета 

1.Введение

     Программа вводного инструтажа разработана в соответствии с ГОСТ 12.0.004 -2015 « Организация обучения безопасности труда», Федеральным законом  от 24 июля 1998 года № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний», с Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.12.2021 г. № 2464 «О порядке  обучения  по охране труда и проверки знания требований охраны труда»  и в целях реализации норм Трудового кодекса Российской Федерации.

     В программе изложены основные нормативные требования охраны труда и трудового законодательства, знание которых обязательно для вновь поступающих на работу.

                                                  2.Общие положения

2.1. Обучению  по охране труда и проверке знаний требований охраны труда, в соответствии с Порядком обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны  труда  работников  организаций, подлежат все работники администрации, в том числе и руководитель.

2.1.1.Для всех принимаемых на работу лиц, а так же для работников, переводимых на другую работу, специалист, на которого распоряжением работодателя ( или уполномоченного им лица)  возложены  эти обязанности, обязан проводить инструктаж по охране труда.

2.2. Все принимаемые на работу лица, а так же командированные в администрацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в администрации производственную практику, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на которого распоряжением работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности.

2.3. 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, общими условиями безопасности труда, основными положениями законодательства об охране труда.

2.4. Кроме вводного инструктажа по охране труда проводятся: первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой  инструктажи.

2.5. Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструктаж по охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ.

2.6. Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.

2.7. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.

                      3.Общие сведения об организации

     Администрация сельского поселения Жуковский сельсовет  Козульского муниципального района Красноярского края – исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления  сельского поселения, которая наделена  полномочиями по решению вопросов местного значения. Администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, решениями Совета депутатов, постановлениями Главы и Устава Администрации муниципального образования Жуковский сельсовет муниципального района Козульский район Красноярского края.

     Представительный орган – Совет депутатов.

    Администрацией сельского поселения Жуковский сельсовет руководит Глава сельсовета.

    Юридический адрес администрации сельского поселения Жуковский сельсовет: Красноярский край, Козульский район, с. Жуковка, улица Кооперативная, дом 9.

                  4.Основные положения законодательств об охране труда

4.1.Трудовой договор.

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

   Сторонами трудового договора является работодатель и работник.

4.1.2.Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

    Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.

    В случае когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его срока,  а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на  неопределенный срок.

4.2.Рабочее время и время отдыха.

4.2.1. Работникам администрации сельского поселения устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью  не более 40 часов с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю. 8 часов в день.

   Женщинам, работающим в сельской местности, устанавливается рабочая неделя продолжительностью не более 36 часов в неделю.

4.2.2.В администрации сельсовета устанавливается следующий режим рабочего времени :  начало рабочего дня в 8 часов 00 минут , окончание рабочего дня в 17 часов 00 минут, для женщин – 16 часов 15 минут.

      Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего  нарабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4.2.3.Работа в администрации сельсовета осуществляется с учетом особых условий муниципальной службы (сложность, напряженность, специальный режим работы), в соответствии с которым муниципальные и немуниципальные служащие могут по распоряжению работодателя при необходимости привлекаться к выполнению своих трудовых обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.

4.2.4. Работники могут привлекаться к работе в выходные и нерабочие праздничные дни на основании их письменного согласия в соответствии с графиком дежурства, утвержденным распоряжением главы администрации сельсовета. За  работу в выходные и нерабочие праздничные дни работникам предоставляются дни отдыха в удобное для них время.

4.2.5. Отсутствие на рабочем месте работника без уважительной причины не допускается. К работнику, отсутствующему на рабочем месте без уважительной причины, применяются меры дисциплинарного воздействия в соответствии с трудовым законодательством.

4.2.6. В администрации сельсовета ведется табель учета рабочего времени.

4.3. Время отдыха.

4.3.1. Ко  времени отдыха- времени , в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению, относятся: перерывы  в течение рабочего дня, выходные дни, ежедневный (междусменный) отдых, нерабочие праздничные дни, дни очередного отпуска.

4.3.2. Работникам администрации сельсовета предоставляется перерыв в рабочее время для отдыха и питания ежедневно с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут. Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время и не подлежит оплате.

4.3.3. Нерабочие праздничные дни установлены статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.3.4. Работникам администрации сельсовета предоставляются ежегодные основные и дополнительные оплачиваемые отпуска:

1).Немуниципальным служащим предоставляется ежегодный основной  оплачиваемый отпуск 28 календарных дней.

2) Муниципальным служащим предоставляется  ежегодный основной оплачиваемый отпуск 30 календарных дней.

3) лицам, замещающим муниципальные должности на постоянной основе – 52 календарных дня.

Муниципальным служащим предоставляется ежегодный дополнительный отпуск за выслугу лет в соответствии Закона Красноярского края  № 5-1565от 24.04. 2008 « Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае».

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, а также  в случаях , предусмотренных федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками.

4.3.5. Очередность предоставления отпусков устанавливается Администрацией по производственной необходимости и с учетом пожеланий работников. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем (при наличии профсоюза с учетом мнения выборного профсоюзного органа первичной профсоюзной организации, при наличии другого представительного органа, с учетом мнения выборного представительного органа) не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. Работники, имеющие статус многодетной семьи  имеют право на отпуск в любое время года.

4.3.6.По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом часть этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Право на ежегодный отпуск у работника возникает через 6 месяцев после даты возникновения трудовых правоотношений, если иное не оговорено в трудовом договоре.

4.3.7. Если предоставление работнику отпуска в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Администрации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на более позднее время либо на следующий год. 

Запрещается не предоставление ежегодного отпуска в течение двух лет подряд.

Работник  может быть отозван из очередного отпуска с его согласия, если это обусловлено производственной необходимостью. Решение об этом принимается главой сельсовета или заместителем главы администрации  путем издания письменного распоряжения.

4.3.8.В связи с личными и семейными обстоятельствами работнику по его просьбе с разрешения главы сельсовета может быть предоставляен отпуск без сохранения заработной платы в соответствии действующего законодательства.

4.3.9. При увольнении работнику  выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные дни отпуска.

5.Правила внутреннего трудового распорядка организации и ответственность за из нарушение.

         Правила внутреннего трудового распорядка определяет обязанности работников и администрации при выполнении ими своих должностных обязанностей, режим работы, а также правила поведения в организации, утверждаются главой сельсовета.

          Выполнение требований Правил внутреннего трудового распорядка обязательно всеми работающими.

6. Общие правила поведения работников на территории администрации.

6.1.Работник обязан соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности и правила внутреннего трудового распорядка.

6.2.Правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты.

6.3. Немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом несчастном случае, произошедшем в администрации.

6.4. Запрещается употребление спиртных напитков, а также приступать к работе  в состоянии алкогольного или наркотического опьянения ( курить разрешается только в специально оборудованных местах)

6.5.При заболевании или травмировании как на работе, так и вне её необходимо сообщить об этом руководителю и обратиться в медицинское учреждение.

6.6. При несчастном случае следует оказать помощь пострадавшему в соответствии с инструкцией по оказанию до врачебной помощи, вызвать работника медицинской службы. Сохранить до расследования обстановку на рабочем месте такой, какой она была в момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не приведет к аварии.

6.7. При обнаружении неисправности оборудования, приспособлений, инструмента сообщить об этом Главе администрации. Пользоваться и применять в работе неисправные инструменты и оборудование запрещается.

6.8. Выполняя  трудовые обязанности необходимо соблюдать следующие требования:

-ходить только по установленным безопасным проходам;

- не садиться  и не облокачиваться на случайные предметы и ограждения;

-не подниматься и спускаться бегом по лестничным маршам;

-не прикасаться к электрическим проводам, кабелям электротехнических установок.

 При передвижении  по территории  необходимо соблюдать следующие требования:

-ходить по пешеходным  дорожкам,тротуарам;

-переходить автомобильные дороги в установленных местах;

-при выходе из здания убедиться в отсутствии движущегося транспорта;

-соблюдать осторожность при обходе транспортных средств и других препятствий, ограничивающих видимость проезжей части;

-соблюдать правила дорожного движения и правила поведения в транспортных средствах;

-в период неблагоприятных погодных условий ( гололед, снегопад, туман) соблюдать особую осторожность.

7. Основные опасные и вредные производственные факторы:

7.1. Работа сотрудников администрации  может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:

-работа на персональных компьютерах-ограниченной двигательной активностью, монотонностью и значительным зрительным напряжением;

-работа с электроприборами (приборы освещения, бытовая техника , принтер, сканер и прочие виды офисной техники) – повышенным значением напряжения электрической цепи;

-работа вне организации (по пути к месту командировки и обратно) – движущимися машинами (автомобили и прочие виды транспорта), неудовлетворительным состоянием дорожного покрытия  (гололед, неровности дороги и пр.)

7.2.Работа уборщика администрации может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:

-электрический ток, статическое электричество;

-повышенная влажность;

-повышенная запыленность воздуха;

-влажный пол.

8. Основные требования  по предупреждению электротравматизма

8.1. 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 током) 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).

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

-не прикасаться к арматуре общего освещения, электрическим проводам, к неизолированным и не огражденным 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 Главе администрации:

-не открывать двери электрораспределительных шкафов (щитов), не класть в них никаких предметов (например, ключей от помещений):

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

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

-не наступать на переносимые электрические провода, лежащие на полу;

-не пользоваться неисправными электроприборами и электропроводкой;

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

9.Средства коллективной и индивидуальной защиты.

9.1.Значение средств индивидуальной и коллективной защиты в настоящее время очень велико.Они помогают человеку в различных ситуациях и отраслях производства человека.

Средства индивидуальной защиты применяются для предотвращения или уменьшения воздействия на человека опасных и вредных производственных и естественных факторов. Инженерная (коллективная) защита населения – от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий,  осуществляется заблаговременно в мирное время и включает в себя накопление фонда защитных сооружений в городах, населенных пунктах и на объектах. Защитные сооружения должны обеспечивать защиту населения от ионизирующих излучений, радиоактивных, отравляющих и химически опасных веществ, вирусов, продуктов горения, а также от обрушения зданий и сооружений. Защитными сооружениями могут служить подвальные и заглубленные сооружения, горные  выработки.

9.1.1. Средства индивидуальной защиты делятся на :

-костюмы изолирующие;

- средства защиты органов дыхания  (противогазы, респираторы);

- средства защиты ног (боты, бахилы, щитки, наколенники, портянки);

- средства защиты рук (рукавицы);

- средства дерматологические защитные (моющие пасты, кремы, мази).

9.1.2. Средства коллективной защиты делятся на :

-противорадиационные укрытия;

-укрытия простейшего  типа;

-убежища.

9.2. Порядок выдачи средств индивидуальной защиты.

Средства индивидуальной защиты  считаются собственностью администрации и подлежат возврату при увольнении , переводе на другую работу, где выдача её предусмотрена по нормам, а также по окончании срока пользования. Если спецодежда, спецобувь пришли в негодность до истечения срока по не зависящим от рабочего причинам, то администрация обязана заменить или отремонтировать её.

10. Основные требования санитарии и личной гигиены.

  Лица, поступающие на работу в администрацию, проходят предварительные при поступлении и периодические медицинские осмотры. На каждого работника заводится личная медицинская  книжка установленного образца, в которую вносятся результаты медицинских обследований и лабораторных исследований, сведения о перенесенных инфекционных заболеваниях, отметка о прохождении гигиенической подготовки и аттестации.

     Все работники администрации должны соблюдать правила личной гигиены:

- после посещения туалета тщательно мыть руки с мылом;

- при  появлении признаков простудного заболевания или кишечной дисфункции, а также  нагноений, порезов, ожогов сообщать  Главе администрации и обращаться в медицинское учреждение для лечения:

-не курить и не принимать пищу на рабочем месте.

   Грубые нарушения требований личной гигиены могут сказаться на здоровье и трудоспособности целого коллектива. Грязь, содержащая болезнетворные микробы и яйца глистов, может попасть с рук в рот через пищу. Дизентерию, называют болезнью грязных рук.

   В кабинетах с ПЭВМ по причине запыленности и загрязнения воздуха антропогенными веществами органической природы и диоксидом углерода необходимо проветривать помещения, а также проводить  влажную ежедневную  уборку. Все папки с важными документами должны размещаться и храниться в шкафу или в сейфе.

  Строгое соблюдение правил санитарии и личной гигиены является важным звеном в цепи профилактических мероприятий, направленных на борьбу с инфекционными и инвазивными болезнями.

11. Требования пожарной безопасности.

 Каждый работник должен знать и соблюдать инструкцию пожарной безопасности.

 Существует три источника  основных способов прекращения горения:

-охлаждение горячего вещества ниже температуры воспламенения;

- изоляция горящего вещества от доступа воздуха;

- удаление горящего материала из зоны горения.

   Выбор средств и способа тушения зависит от характера пожара, его развития скорости распространения огня и наличия средств пожаротушения. Очень важно при пожаре действовать быстро, умело  и спокойно.

   При загорании электропровода необходимо в первую очередь обесточить линию и вызвать пожарную охрану.  Нельзя тушить электропровода, находящиеся под напряжением  водой или пенным огнетушителем. Это может привести к электротравмам. Электропровода можно тушить углекислотным огнетушителем или сухим песком.

12. Способы оказания первой доврачебной помощи.

   При несчастных случаях важно до приезда врача своевременно и правильно оказать первую помощь пострадавшему.

   Оказание первой помощи при травмах:

- при ушибах обеспечить пострадавшему полный покой. Наложить на место ушиба холодный компресс. При ушибах с ссадинами  не следует класть примочки, ушибленные  места следует смазать настойкой йода и наложить повязку.

- при расстяжении связок суставов – поднять больную  конечность вверх, наложить холодный компресс и создать полный покой до прибытия врача.

- при вывихах сделать поддерживающую  повязку, обеспечивающую неподвижность вывихнутой конечности и применить холодную примочку. Без врача суставы не вправлять.

- при переломах конечностей – наложить шины так, чтобы они захватывали два ближайших к перелому сустава. Шины прибинтовывать к конечностям;

-при открытых переломах следует, прежде всего, наложить стерильную повязку. Вправлять торчащие наружу кости не следует, т.к. в этом случае необходима врачебно-хирургическая обработка.

- при ранениях смазать кожу вокруг раны йодной настойкой и перевязать рану индивидуальным пакетом. Нельзя прикасаться к ране руками, промывать ее водой , перевязывать ее не стерильными материалами, также накладывать на рану вату, извлекать из раны ,попавшие в нее, инородные тела.

- при кровотечениях - немедленно остановить  кровотечение. Для этого надо наложить на рану давящую повязку и поднять конечность. Можно также предварительно прижать пальцами сосуды, а затем наложить жгут выше раны.

  Жгут накладывается только на конечности, где сосуды легко придавливаются к кости. Оставлять жгут на месте наложения не более 2-х часов нельзя, в противном случае возможно омертвение ткани.

-при засорении глаз – промыть глаза раствором борной кислоты ( одна чайная ложка на стакан воды) или чистой кипяченой водой. Нельзя тереть  глаза руками.

  Главное оказание помощи попавшему под напряжение – быстрее освободить его от действия тока. Меры первой помощи зависят от состояния пострадавшего. Если он в сознании, необходимо обеспечить ему полный покой, если в бессознательном состоянии – давать нюхать  нашатырный спирт, согревать, если отсутствуют признаки жизни - без  промедления делать искусственное дыхание, и непрямой массаж сердца до появления признаков оживления.

Журнал регистрации вводного инструктажа  

	Дата 
	Фамилия, имя, отчество 

инструктируемого 
	Год рождения 
	Профессия, должность 

инструктируемого 
	Наименование производственного подразделения, в 

которое направляется инструктируемый 
	Фамилия, инициалы, должность инструктора 
	Подпись 

	
	
	
	
	
	
	Инструктора 
	Инструктируемого 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 6

к постановлению
от 24.04.2023 №38
ПРОГРАММА ПРОВЕДЕНИЯ
ПЕРВИЧНОГО ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ

1.Пояснительная записка

    В соответствии с Порядком обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.12.2021 г. № 2464 , работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, проводить инструктаж по охране труда.

    Все принимаемые на работу лица,  а также командированные в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней,  проходящие в организации производственную практику, и другие лица

    Участвующие в производственной деятельности организации, проходят первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи.

   Первичный инструктаж на рабочем месте, внеплановый и целевой инструктажи проводит непосредственный исполнитель, прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструкциях по охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ. 

 Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж. 

 
Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной работы: 

· со всеми вновь принятыми в организацию работниками, включая работников, выполняющих работу на условиях трудового договора, заключенного на срок до двух месяцев или на период выполнения сезонных работ, в свободное от основной работы время (совместители), а также на дому (надомники) с использованием материалов, инструментов и механизмов, выделяемых работодателем или приобретаемых ими за свой 

счет; 

· с работниками организации, переведенными в установленном порядке из другого структурного подразделения, либо работниками, которым поручается выполнение новой для них работы; 

· с командированными работниками сторонних организаций, обучающимися образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящими производственную практику (практические занятия), и другими лицами, участвующими в производственной деятельности организации. 

         Первичный инструктаж на рабочем месте проводится руководителями структурных подразделений организации по программам, разработанным и утвержденным в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, локальных нормативных актов организации, инструкций по охране труда, технической и эксплуатационной документации. 

 
Настоящая программа инструктажа на рабочем месте разработана в соответствии с Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих и с учетом характеристики условий и безопасности труда офисных работников.  В программе приведен перечень нормативной, справочной, учебно-методической и другой документации по охране труда, рекомендуемой для подготовки к проведению инструктажа по охране труда на рабочем месте.                                   

2. ПРОГРАММА ИНСТРУКТАЖА 
2.1. Условия труда офисных работников 
 Особенности и характеристика условий труда работников офиса. Возможные причины несчастных случаев и заболеваний офисных работников. Примеры случаев производственного травматизма при работе в офисе. 

2.2. Общие требования охраны труда 
      Порядок допуска к работе в офисе с использованием персональных компьютеров, копировально-множительной техники, факсимильных аппаратов и другого офисного оборудования. 

 Вводный и первичный на рабочем месте инструктажи по охране труда.  

Периодичность повторного инструктажа по охране труда. 

Случаи прохождения внепланового инструктажа по охране труда. 

 Целевой инструктаж при выполнении несвойственных профессии (должности) работ. 

 
Специальный инструктаж и получение группы I по электробезопасности. 

 Обучение требованиям охраны труда при работе с офисным оборудованием.  Правила технической эксплуатации и требования безопасности при работе с офисным оборудованием. 

 Медицинские осмотры офисных работников, допущенных к постоянной работе на персональном компьютере. 

 Основные опасные и вредные производственные факторы, которые могут оказывать неблагоприятное воздействие на офисных работников во время работы.  Неблагоприятное воздействие опасных и вредных производственных факторов на организм человека. 

 Режимы труда и отдыха. 

 Требования пожарной безопасности при работе с офисным оборудованием. 

 Правила личной гигиены. 

Действия офисного работника в случае заболевания, плохого самочувствия, недостаточного отдыха. 

Действия офисного работника, если он оказался свидетелем несчастного случая. Оказание первой помощи. Медицинская аптечка. 

Ответственность за невыполнение или нарушение требований инструкции по охране труда. 

2.3. Требования охраны труда перед началом работы       Рациональная организация своего рабочего места перед началом работы.  Минимально допустимые расстояния между персональными компьютерами, если их несколько в помещении офиса. 

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

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

 Уборка с рабочего места всех лишних предметов, не используемых в работе.  Меры предосторожности при осмотре офисного оборудования перед началом работы. 

 
Требования к достаточности и равномерности освещения рабочего места. 

2.4. Требования охраны труда во время работы 
      Последовательность включения офисного оборудования в работу. Инструкции по эксплуатации офисного оборудования. 

 
Рациональная рабочая поза при работе на офисном оборудовании. 

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

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

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

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

 Вентиляция помещения, в котором производятся работы на копировальномножительной технике. 

 
Меры предосторожности при обслуживании офисного оборудования. 

2.5. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 
      Действия офисного работника при обнаружении каких-либо неполадок в работе офисного оборудования. 

 Действия офисного работника при несчастном случае, внезапном заболевании.  Способы оказания первой помощи при ранениях, при поражении электрическим током. 

 Действия офисного работника при обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.). Особенности тушения электрооборудования, находящегося под напряжением. Правила применения углекислотных или порошковых огнетушителей. 

      
 
 
2.6. Требования охраны труда по окончании работы 

      Меры предосторожности при выключении офисного оборудования, отсоединении сетевого шнура от электрической сети. 

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

 
Правила личной гигиены по окончании работы. 

Журнал регистрации первичного инструктажа 

	Дата 
	Фамилия, имя, отчество инструктируе мого 
	Год рождения 
	Профессия, должность 

инструктируе мого 
	Вид инструктажа (первичный, на рабочем месте, повторный, внеплановый) 
	Причина проведения 

внепланового инструктажа 
	Фамилия, инициалы, должность 

инструктирую щего, 

допускающег

о 
	Подпись 
	Стажировка на рабочем месте 

	
	
	
	
	
	
	
	Инструк тирующ его 
	Инструк тируемо го 
	Количеств о смен 

(с ___ по ___) 
	Стажиров ку прошел 

(подпись рабочего) 
	Знания проверил, допуск к работе 

произвел 

(подпись, дата) 

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

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 7                

                                                                                                           к    постановлению  

                                                                   от 24.04.2023  № 38
Повторный инструктаж на рабочем месте по охране труда 
    Повторный инструктаж на рабочем месте проводят со всеми лицами, прошедшими первичный   инструктаж, не реже одного раза в шесть месяцев. 

    Повторный инструктаж проводят аналогично первичному инструктажу для закрепления полученных знаний и навыков: 

· по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте; 

· либо непосредственно по инструкциям по охране труда или безопасному выполнению работ на данном рабочем месте; 

· либо по иным необходимым для инструктажа локальным нормативным актам и документам. 

Внеплановый инструктаж на рабочем месте по охране труда 
          Внеплановый инструктаж проводят (
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· при изменении технологических процессов, замене или модернизации оборудования, приспособлений, инструмента и других факторов, влияющих на условия и безопасность труда; 

· при перерывах в работе работника более 2 месяцев; 

· при введении в действие новых или изменении инструкций по охране труда на рабочем месте, инструкций по безопасному выполнению работ, иной технологической документации, а также при изменениях законодательства по охране труда, касающихся данного работника; 

· при нарушении работниками требований охраны труда, если эти нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий (несчастный случай на производстве, авария и т.п.); 

-по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля; 

- по решению работодателя (или уполномоченного им должностного лица). 

           Внеплановый инструктаж проводят аналогично первичному инструктажу для информирования работающих на данном рабочем месте об изменениях в организации работ и требований охраны труда для их безопасного выполнения. 

         Для него следует применять программы, разработанные и утвержденные работодателем, либо составлять непосредственно по новым инструкциям по охране труда или безопасному выполнению работ на данном рабочем месте. Осуществляет инструктаж руководитель подразделения или непосредственный руководитель работ (мастер, прораб и т.п.), прошедший обучение по охране труда в специализированной обучающей организации с получением удостоверения. 

    Результаты первичного, повторного и внепланового инструктажей согласно п. 
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                                                      Целевой инструктаж 

Целевой инструктаж проводят (п. 2.1.7
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· перед выполнением работ с повышенной опасностью, на которые требуется оформление наряда-допуска, разрешения или других специальных документов; 

· перед выполнением разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности, профессии; 

· перед выполнением иных работ с повышенным риском опасного воздействия на организм работающего по решению работодателя; 

· перед выполнением работ при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий; 

· при проведении массовых мероприятий на подконтрольной работодателю территории или с выездом (выходом) за ее пределы. 

Перечень работ и массовых мероприятий устанавливает работодатель с учетом специфики его деятельности и требований законодательства. 

Целевой инструктаж проводит непосредственный руководитель (мастер, прораб, преподаватель и т.п.) работ или мероприятий, прошедший обучение по охране труда в специализированной обучающей организации. 

Целевой инструктаж проводят: 

· по программам целевого инструктажа, разработанным и утвержденным работодателем, в соответствии с характером выполняемых работ или массовых мероприятий либо 

· непосредственно по инструкциям по охране труда или безопасному выполнению работ. 

Его проведение фиксируется в специальном журнале целевых инструктажей. 

Журнал регистрации целевого инструктажа 

	Дата 
	Фамилия, имя, отчество 

инструктируемого 
	Год рождения 
	Профессия, должность инструктируемого 
	Причина проведения целевого инструктажа  
	Фамилия, инициалы, должность 

инструктирующего, допускающего 
	Подпись 

	
	
	
	
	
	
	Инструктиру ющего 
	Инструктир уемого 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 8                                                                                                                                  к постановлению                                                                     от 24.04.2023  № 38
ПЕРЕЧЕНЬ 
инструкций, действующих в администрации сельского поселения Жуковский сельсовет 
	№ 
	
	Наименование инструкции
	Номер инструкции
	Дата утверждения инструкции (дата та же, что и постановление) 
	

	1
	
	Инструкция о мерах пожарной безопасности 
	ИОТ-01 -2023
	 
	

	2
	
	Инструкция по охране   труда для работников администрации
	ИОТ-02 -2023
	 
	

	3
	
	Инструкция по охране труда для водителя легкового автомобиля
	ИОТ-03-2023
	 
	

	4
	
	Инструкция по охране труда для уборщика служебных помещений 
	ИОТ-04-2023
	 
	

	5
	
	Инструкция по охране труда для тракториста 
	ИОТ-05-2023
	 
	

	6
	
	Инструкция по охране труда  для рабочего по благоустройству территории 
	 ИОТ-06-2023
	 
	

	7
	
	Инструкция по охране труда  по оказанию первой (доврачебной) помощи
	ИОТ-07-2023
	
	

	8
	
	Инструкция по охране труда  для сторожа-истопника
	ИОТ-08-2023
	
	

	9
	
	Инструкция по охране труда при работе с триммером (газонокосилкой)
	ИОТ-09-2023
	
	


Приложение № 9                                                                                                                         


к  постановлению               

                                                                    от 24.04.2023 № 38 
ИОТ -01 -2023
            ИНСТРУКЦИЯ О МЕРАХ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

1. Общие положения. 

1.1. Настоящая инструкция устанавливает противопожарный режим (требования к пожарной безопасности) в помещении Администрации сельского поселения Жуковский сельсовет (далее по тексту - администрация) и является обязательной для выполнения всеми сотрудниками администрации.  
1.2. Основные понятия: 

1.2.1. Пожарная безопасность - состояние защищенности личности, имущества от пожаров.  

1.2.2. Пожар - неконтролируемое горение, причиняющее материальный ущерб, вред жизни и здоровью людей.  

1.2.3. Требования пожарной безопасности - специальные условия социального и технического характера, установленные в целях обеспечения пожарной безопасности законодательством Российской Федерации, нормативными актами документами или уполномоченным государственным органом.  

1.2.4. Меры пожарной безопасности - действия по обеспечению пожарной безопасности, в том числе по выполнению требований пожарной безопасности.  

1.2.5. Противопожарный режим - правила поведения людей, порядок организации производства и содержания помещений, обеспечивающие предупреждение нарушений требований безопасности и тушение пожаров.  

1.3. Сотрудники допускаются к работе только после прохождения ими вводного инструктажа по пожарной безопасности и ознакомления их под роспись с настоящей инструкцией в журнале учета инструктажей по пожарной безопасности.  

1.4. Система ответственности за обеспечение мер пожарной безопасности:  

1.4.1. Ответственность за обеспечение мер пожарной безопасности несет глава администрации, который: 

 -осуществляет непосредственное руководство системой пожарной безопасности в пределах своей компетенции; 

- отвечает за меры пожарной безопасности; 

-назначает ответственных за пожарную безопасность.  

1.4.2. Ответственность за соблюдение правил пожарной безопасности на своем рабочем месте несет каждый сотрудник.  

1.4.3. Ответственность за соблюдение правил пожарной безопасности на определенном участке работ и при производстве определенного вида работ несут лица, назначенные ответственными распоряжением главы администрации.  

1.4.4. Ответственность за соблюдение правил пожарной безопасности посетителями лежит на администрации как на принимающей стороне. 

     2. Обязанности сотрудников по соблюдению пожарной безопасности. 

2.1. Сотрудники обязаны:  

2.1.1. Соблюдать требования пожарной безопасности, поддерживать противопожарный режим.  

2.1.2. Выполнять меры предосторожности при пользовании электронагревательными приборами, настольными и напольными светильниками, другими электробытовыми приборами и оргтехникой, предметами бытовой химии и другими опасными в пожарном отношении веществами и материалами.  

2.1.3. Знать правила обращения с пожароопасными материалами и оборудованием, план эвакуации, средства пожаротушения, а также порядок приведения в действие пожарной сигнализации, пути эвакуации при пожаре, расположение запасных выходов.  

2.1.4. Выключать по окончании рабочего дня все электроприборы за исключением оборудования, определяемого отдельным распоряжением.  

2.1.5. Знать схемы эвакуации сотрудников и посетителей в случае пожара, расположение первичных средств пожаротушения, телефоны вызова пожарной охраны.  

2.2. Ответственный за пожарную безопасность обязан:  

2.2.1. Соблюдать требования пожарной безопасности, а также выполнять предписания и иные законные требования должностных лиц пожарной охраны.  

2.2.2. Разрабатывать и осуществлять меры по обеспечению пожарной безопасности в администрации. 

2.2.3.  Проводить противопожарную пропаганду, а также обучать сотрудников мерам пожарной безопасности.  

2.2.4. Содержать в исправном состоянии системы и средства противопожарной защиты, включая средства тушения пожаров.  

2.2.5. Обеспечить на видных местах наличие схем эвакуации сотрудников и посетителей в случае пожара с отметкой о расположении первичных средств пожаротушения, таблички с телефоном вызова пожарной охраны, фамилиями ответственных за пожарную безопасность.  
3. Порядок содержания территории, здания и помещений, проезда транспорта.  Порядок содержания эвакуационных путей. 

3.1. Территория возле здания администрации должна содержаться в чистоте и порядке. Необходимо своевременно вывозить мусор, опавшие листья, сухую траву.  

3.2. Тротуары, подъезды к зданию администрации должны находиться в исправном состоянии, в зимнее время очищены от снега и льда.  

3.4. Обеспечение свободного прохода по коридорам, тамбурам, проходов к средствам тушения и электрическим приборам, расположенным в помещениях администрации является обязанностью руководителей структурных подразделений. Запрещается загромождать пути эвакуации.  

3.5. Двери эвакуационных выходов должны свободно открываться в направлении выхода из помещения.  

3.6. В неустановленных местах запрещается:   - курить; 

-пользоваться электронагревательными приборами, не предусмотренными технологическим процессом (кипятильниками, чайниками, утюгами); 

-оставлять без присмотра и по окончании рабочего дня включенными в сеть оборудование, электронагревательные и электроосветительные приборы, компьютеры; 

-использовать нестандартные (самодельные) электронагревательные и осветительные приборы, эксплуатировать электронагреватели при отсутствии или неисправности терморегуляторов, предусмотренных конструкцией; 

-пользоваться поврежденными розетками, рубильниками и другими электроустановочными изделиями; 

-использовать для дополнительного обогрева помещений электронагревательные приборы с открытыми нагревательными элементами; 

-хранить легковоспламеняющие и горючие жидкости в производственных помещениях в количествах, превышающих сменную потребность;  

-хранить горючие материалы и отходы, в том числе использованные и ненужные бумаги; 

-производить уборку помещений с применением бензина, и других легковоспламеняющихся и горючих жидкостей; 

-сушить и хранить одежду на приборах центрального отопления; 

-запрещается обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами, а также эксплуатировать светильники со снятыми колпаками, предусмотренными конструкцией светильников; 

3.7. Не реже одного раза в месяц огнетушители, установленные в помещениях администрации, должны подвергаться внешнему осмотру ответственным за состояние первичных средств пожаротушения.  

3.8. В случае проведения разрешенных пожароопасных работ необходимо по их окончании в течение не менее 3 часов контролировать отсутствие косвенных и прямых признаков пожара - запахов дыма, гари, прямого задымления и т.д.  

3.9. Запрещается использовать чердачные и технические этажи для организации производственных участков, мастерских, а также хранения продукции, оборудования, мебели и других предметов.  

3.10. Запрещается хранение горючих материалов или негорючих материалов в горючей таре в помещениях подвальных и цокольных этажей, не имеющих окон с примыкающими для дымоудаления, а также при сообщении общих лестничных клеток  здания с этими этажами.  

         4. Места курения, требования к оборудованию мест для курения. 

4.1.Места для курения устанавливаются распоряжением главы администрации.  

4.2.Установленное место для курения должно быть оборудовано в соответствии с требованиями правил пожарной безопасности, в том числе: 

-место для курения обозначается соответствующими знаками пожарной безопасности, в том числе знаками "Не загромождать", "Место курения"; 

-устанавливается металлическая урна; 

-должно быть обеспечено постоянное наличие воды в урне в количестве не менее трети от объема урны; 

-урна должна очищаться с периодичностью не реже 1 раза в 4 часа;  

-рядом с местом для курения должно быть обеспечено наличие огнетушителя.  

4.3. Курение в неустановленных местах запрещается.  
          5. Порядок обесточивания электрооборудования в случае пожара и  по окончании рабочего дня. 

5.1. Обесточивание электрооборудования производится с соблюдением мер пожарной безопасности и охраны труда.  

5.2. Во всех помещениях (независимо от назначения), которые по окончании работ закрываются и не контролируются дежурным персоналом, электроустановки и электроприборы (за исключением холодильников, факса, дежурного и аварийного освещения, пожарной и охранной сигнализации, а также электроустановок, работающих круглосуточно по требованию технологии) должны быть обесточены при помощи рубильника или устройства , его заменяющего и предотвращающего случайный пуск.  

5.3. В случае неисправностей при работе электрооборудования (при наличии напряжения на корпусе оборудования, возникновении постороннего шума, запаха горящей изоляции, самопроизвольной остановке или неправильном действии механизмов и элементов оборудования) остановить (выключить) его кнопкой "стоп" (выключателя) и отключить от электрической сети с помощью пускового устройства. Сообщить об этом непосредственному руководителю и до устранения неисправности не включать.  

5.4. При возникновении пожара необходимо: 

-немедленно прекратить работу (в том числе с электрооборудованием) и сообщить о ситуации вышестоящему персоналу; 

-обесточить электрическую сеть и электрооборудование при помощи главного рубильника; 

-приступить к тушению очага возгорания, горящие части электроустановок и электропроводку, находящихся под напряжением, следует тушить углекислотными огнетушителями.  
     6. Порядок осмотра и закрытия помещений после окончания работы. 

6.1. Закрытие помещений производится после выключения всех токоприемников (за исключением холодильников, факса, дежурного и аварийного освещения, пожарной и охранной сигнализации, а также электроустановок работающих круглосуточно по требованию технологии) и выключения света, приведения технологического оборудования в пожаробезопасное состояние.  

6.2. Рабочие места сотрудников перед их уходом с работы должны быть очищены от мусора и отходов производства.  

6.3. Категорически запрещено закрывать любое помещение в случае обнаружения, каких либо неисправностей, могущих повлечь за собой возгорание или травмировании сотрудников организации и посетителей.  

6.4. Каждый сотрудник после окончания работы (рабочего дня) обязан проверить внешним визуальным осмотром помещения, за которые он несет ответственность. При осмотре помещений особое внимание обратить на отключение всех электроприборов и аппаратуры, обесточивание электроустановок, тщательную уборку помещений от горючего мусора и отходов производства.  

6.5. Покидать помещение следует только при полном устранении всех обнаруженных неисправностей.  

6.6. При обнаружении аварийной ситуации немедленно сообщить главе администрации.  

6.7. Ключи от всех помещений имеются у всего персонала.  

          7. Порядок и сроки прохождения противопожарного инструктажа и занятий  по пожарно-техническому минимуму. 

7.1. Противопожарный инструктаж проводится с целью доведения до работников основных требований пожарной безопасности, изучения пожарной опасности технологических процессов производства и оборудования, средств противопожарной защиты, а также их действий в случае возникновения пожара.  

7.2. Противопожарный инструктаж проводится лицами ответственными за проведение противопожарного инструктажа, назначенными распоряжением главы администрации, по утвержденным программам обучения мерам пожарной безопасности.  

7.3. Проведение противопожарного инструктажа включает в себя ознакомление работников с: правилами содержания территории, зданий (сооружений) и помещений, в том числе эвакуационных путей, наружного и внутреннего водопровода, систем оповещения о пожаре и управления процессом эвакуации людей; требованиями пожарной безопасности, исходя из специфики пожарной опасности технологических процессов, производств и объектов; мероприятиями по обеспечению пожарной безопасности при эксплуатации зданий (сооружений), оборудования, производстве пожароопасных работ; правилами применения открытого огня и проведения огневых работ; обязанностями и действиями работников при пожаре, правилами вызова пожарной охраны, правилами применения средств пожаротушения и установок пожарной автоматики.  

7.4. По характеру и времени проведения противопожарный инструктаж подразделяется на: вводный, первичный на рабочем месте, повторный, внеплановый  и  целевой.  

7.5. О проведении вводного, первичного, повторного, внепланового, целевого противопожарного инструктажей делается запись в журнале учета проведения инструктажей по пожарной безопасности с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.  

7.6. Вводный противопожарный инструктаж проводится: 

-со всеми работниками, вновь принимаемыми на работу, независимо от их образования, стажа работы в профессии (должности); 

-с сезонными работниками; 

-с командированными работниками; 

-с обучающимися, прибывшими на производственное обучение или практику;  

-с иными категориями работников (граждан) по решению главы администрации.  

7.7. Вводный противопожарный инструктаж заканчивается практической тренировкой действий при возникновении пожара и проверкой знаний средств пожаротушения и систем противопожарной защиты.  

7.8. Первичный противопожарный инструктаж проводится непосредственно на рабочем месте: 

-со всеми вновь принятыми на работу; 

-с переводимыми из одного подразделения в другое; 

-с работниками, выполняющими новую для них работу; 

-с командированными работниками; 

-с сезонными работниками; 

-со специалистами строительного профиля, выполняющими строительно-монтажные и иные работы на территории администрации; 

-с обучающимися, прибывшими на производственное обучение или практику.  

7.9. Проведение первичного противопожарного инструктажа с указанными категориями работников осуществляется лицом, ответственным за обеспечение пожарной безопасности. 

7.10. Первичный противопожарный инструктаж проводят с каждым работником индивидуально, с практическим показом и отработкой умений пользоваться первичными средствами пожаротушения, действий при возникновении пожара, правил эвакуации, помощи пострадавшим.  

7.11. Все работники должны практически показать умение действовать при пожаре, использовать первичные средства пожаротушения.  

7.12. Повторный противопожарный инструктаж проводится лицом, ответственным за пожарную безопасность, назначенным распоряжением главы администрации со всеми работниками, независимо от квалификации, образования, стажа, характера выполняемой работы, не реже одного раза в полугодие.  

7.13. Повторный противопожарный инструктаж проводится в соответствии с графиком проведения занятий, утвержденным главой администрации.  

7.14. Повторный противопожарный инструктаж проводится индивидуально или с группой работников, обслуживающих однотипное оборудование в пределах общего рабочего места по программе первичного противопожарного инструктажа на рабочем месте.  

7.15. В ходе повторного противопожарного инструктажа проверяются знания стандартов, правил, норм и инструкций по пожарной безопасности, умение пользоваться первичными средствами пожаротушения, знание путей эвакуации, систем оповещения о пожаре и управления процессом эвакуации людей.  

7.16. Внеплановый противопожарный инструктаж проводится: 

-при введении в действие новых или изменении ранее разработанных правил, норм, инструкций по пожарной безопасности, иных документов, содержащих требования пожарной безопасности; 

-при нарушении работниками организации требований пожарной безопасности, которые могли привести или привели к пожару; 

-для дополнительного изучения мер пожарной безопасности по требованию органов государственного пожарного надзора при выявлении ими недостаточных знаний у работников администрации; 

-при перерывах в работе более чем на 30 календарных дней, а для остальных работ

 -60 календарных дней (для работ, к которым предъявляются дополнительные требования пожарной безопасности); 

-при поступлении информационных материалов об авариях, пожарах, происшедших в других администрациях; 

при установлении фактов неудовлетворительного знания работниками требований пожарной безопасности.  

7.17. Внеплановый противопожарный инструктаж проводится работником, ответственным за обеспечение пожарной безопасности в администрации. Объем и содержание внепланового противопожарного инструктажа определяются в каждом конкретном случае в зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших необходимость его проведения.  

7.18. Целевой противопожарный инструктаж проводится: 

-при выполнении разовых работ, связанных с повышенной пожарной опасностью; 

 - при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф; 

 - при организации массовых мероприятий с персоналом администрации. 

7.19. Целевой противопожарный инструктаж проводится лицом, ответственным за обеспечение пожарной безопасности в администрации.  

7.20. Целевой противопожарный инструктаж по пожарной безопасности завершается проверкой приобретенных работниками знаний и навыков пользоваться первичными средствами пожаротушения, действий при возникновении пожара, знаний правил эвакуации, помощи пострадавшим, лицом, проводившим инструктаж.  

7.21. Все работники допускаются к работе только после прохождения противопожарного инструктажа.  

7.22. Руководители, специалисты и работники администрации, ответственные за пожарную безопасность, обучаются пожарно-техническому минимуму в объеме знаний требований нормативных правовых актов, регламентирующих пожарную безопасность, в части противопожарного режима, а также приемов и действий при возникновении пожара в администрации, позволяющих выработать практические навыки по предупреждению пожара, спасению жизни, здоровья людей и имущества при пожаре.  

7.24.Обучение пожарно-техническому минимуму по разработанным и утвержденным в установленном порядке специальным программам, с отрывом от работы проходят: 

- руководители и ведущие специалисты администрации или лица, исполняющие их обязанности; 

 - работники, ответственные за пожарную безопасность и проведение противопожарного инструктажа;  

 - иные категории работников по решению главы администрации.  

7.25. По разработанным и утвержденным специальным программам пожарно-технического минимума непосредственно в администрации обучаются: 

-работники, ответственные за обеспечение пожарной безопасности в отделах; 

-граждане, участвующие в деятельности подразделений пожарной охраны по предупреждению и (или) тушению пожаров на добровольной основе.  

7.26. Обучение по специальным программам пожарно-технического минимума непосредственно в администрации проводится лицом, назначенным распоряжением главы администрации, ответственным за пожарную безопасность, имеющим соответствующую подготовку.  

8.Действия работников при обнаружении пожара.  

8.1.Порядок действий работников при обнаружении пожара утверждается главой администрации и обязателен к применении всеми работниками администрации.  

8.2.Порядок действий работников при обнаружении пожара должен предусматривать: 

-правила вызова пожарной охраны; 

-порядок отключения вентиляции и электрооборудования; 

-правила применения средств пожаротушения и установок пожарной автоматики; 

-порядок эвакуации и материальных ценностей; 

-порядок осмотра и приведения в пожаровзрывобезопасное состояние всех помещений администрации 
                                                                           Приложение № 10

к постановлению
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ПО  ОХРАНЕ  ТРУДА  ДЛЯ  РАБОТНИКОВ  АДМИНИСТРАЦИИ 

1. ОБШИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. Настоящая инструкция разработана для муниципальных и немуниципальных служащих    администрации.

1.2. Работник администрации допускается к самостоятельной работе после прохождения:

· медицинского освидетельствования;

· вводного инструктажа по охране труда;

· первичного инструктажа на рабочем месте;

· обучения элементарным правилам электробезопасности, проверки знаний элементарных правил электробезопасности с присвоением I квалификационной группы.

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

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

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

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

- повышенные уровни электромагнитного излучения;

- пониженная или повышенная влажность воздуха рабочей зоны;

- пониженная или повышенная подвижность воздуха рабочей зоны;

- повышенный уровень шума;

- повышенный или пониженный уровень освещенности;

- повышенная яркость светового изображения;

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

- напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки.

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

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

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

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

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

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

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

Виды поражения электротоком:

- электрический удар (паралич сердца и дыхания);

- термический ожог (электроожог);

- электрометаллизация кожи;

- технические повреждения;

- электроофтальмия (воспаление глаз вследствие действия электротока).

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

Углекислотный (ОУ-5, ОУ-10) и порошковый (ОП-5, ОП-10) огнетушители позволяют тушить огонь на электрооборудовании до 380 В без снятия напряжения.

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

2.1. Работник администрации при работе с персональным компьютером обязан:

2.1.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место.

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

2.1.3. Проверить правильность подключения оборудования в электросеть.

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

2.1.5. Убедиться в наличии защитного заземления.

2.1.6. Протереть салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра.

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

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

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

- отсутствии специальной вилки с подключением заземления.

- обнаружении неисправности оборудования.

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

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

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

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

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

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

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 

3.1. Работник организации во время работы обязан:

3.1.1. Выполнять  работу, которая определена его должностной инструкцией, либо по  поручению руководителя  с проведенинем  инструктажа.

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

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

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

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

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

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

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

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

3.1.10. Соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60 - 70 см, но не ближе 50 см с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ С ПК 

4.1. Работнику при работе на ПК запрещается:

4.1.1. Касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры.

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

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

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

4.1.5. Производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования.

4.2. Работник обязан соблюдать последовательность включения ПК:

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

- включить системный блок (процессор).

4.3. Работник обязан отключить ПК от электросети:

- при обнаружении неисправности,

- при внезапном снятии напряжения электросети,

- во время чистки и уборки оборудования.

4.4. Работник  организации  обязан оборудовать рабочее место:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- для III категории работ через 1,5-2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 20 минут каждый или продолжительностью 15 минут через каждый час работы.
4.9. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии,   выполнять комплексы упражнений.

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

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

5. ТРЕБОВАНИЯ БЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ  

5.1. Работник обязан:

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

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

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

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

5.1.5. При получении травм или внезапном заболевании немедленно известить своего руководителя, организовать первую доврачебную помощь или вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «О3».

5.1.6. При обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить ею от действия тока, оказать до врачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «О3».

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

6.1.1. Произвести закрытие всех активных задач.

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

6.1.3. Убедиться, что в дисководах нет дискет.

6.1.4. Выключить питание системного блока (процессора).

6.1.5. Выключить питание всех периферийных устройств.

6.1.6. Отключить блок питания.

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

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

7. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПРИ РАБОТЕ С ЭЛЕКТРООБОРУДОВАНИЕМ 

7.1. Работник   организации перед началом работы с электрооборудованием должен произвести:

7.1.1. Осмотр электрооборудования.

7.1.2. Проверку комплектности и надежности крепления деталей.

7.1.3. Проверку внешним осмотром исправности кабеля (шнура).

7.1.4. Проверку четкости работы выключателя.

7.1.5. Использовать только штатные приспособления.

7.2. Работник обязан доложить 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 разборку или ремонт электрооборудования.

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

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

7.8. Отключение электрооборудования необходимо производить:

- при перерыве в работе,

- при окончании рабочего процесса.

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

8. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

ПРИ РАБОТЕ С ЭЛЕКТРООБОРУДОВАНИЕМ 

8.1. Работник обязан:

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

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

8.1.3. При обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «О3».

9. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ

МЕСТНОЙ КОМАНДИРОВКИ 

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

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

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

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

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

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

9.1.6. Работник в сложных погодных условиях при наличии гололеда или гололедицы обязан соблюдать осторожность и иметь обувь на нескользящей подошве, это предотвратит от падений и травм.

10. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ПОСЕЩЕНИЯ ОБЪЕКТА  ПРОВЕРКИ  ИЛИ  КОНТРОЛЯ  (ПРИ  РЕШЕНИИ  СЛУЖЕБНЫХ  ВОПРОСОВ) 

10.1. Работник обязан:

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

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

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

-  работать  в  организации  по  выполнению  служебного  задания  только  после  уведомления  администрации  организации  о  цели  свого  прибытия  и  плане  работы.

11. ТРЕБОВАНИЯ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

11.1. Работник обязан:

- знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей;

- знать способ обращения с огнетушителем;

- не загромождать проходы посторонними предметами;

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

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

- не разрешать вешать одежду на выключатели или розетки;

- не хранить легковоспламеняющиеся вещества в комнатах;

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

- не разрешать курение в комнатах;

- при общем сигнале опасности без паники выйти из здания;

- курить только в отведенных местах. 

11.2. Работнику запрещается:

-применять открытый огонь  для  любых  целей;

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

-сушить одежду и обувь на нагревательных приборах;

-пользоваться самодельными электроприводными средствами;

-пользоваться неисправными электроприборами;

-курить  на  рабочем  месте.

   Краткие правила по охране труда для работников  администрации: 

1.  Не пользоваться неисправным оборудованием.

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

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

4.  Знать правила пожарной безопасности.

5. Запрещается   употреблять  спиртные  напитки  на  работе.

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

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

  Приложение № 11

к  постановлению
                                          от 24.04.2023 №38                                                                                                                                   
ИОТ -03-2023

ДЛЯ ВОДИТЕЛЯ ЛЕГКОВОГО АВТОМОБИЛЯ

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА
1.1. К выполнению работ по управлению легковым автомобилем допускаются лица, не моложе 18 лет, годные по состоянию здоровья, прошедшие обучение безопасным методам и приемам работ, проверку знаний и допущенные к самостоятельной работе. 

1.2. Работнику проводятся:

· повторный инструктаж по охране труда проводятся - 1 раз в 6 месяцев;

· проверка знаний требований охраны труда – 1 раз в год;

· проверка знаний по электробезопасности для неэлектротехнического персонала в объеме 1 группы по электробезопасности – ежегодно.

1.3. Водитель обязан: 

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные в администрации; 

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

· соблюдать технические требования к эксплуатации автомобиля; 

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

 1.4. При оформлении водителя на работу за ним должен быть закреплен  определенный  легковой   автомобиль распоряжением по организации. 

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

 1.6. Водитель должен: 

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

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

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

· содержать рабочее место в чистоте и порядке. 

 1.7. Водитель должен знать и соблюдать правила личной гигиены. Принимать пищу,  курить,  отдыхать только в  специально отведенных для этого помещениях и местах. 

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

 1.9. При обнаружении загорания или в случае пожара: 

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

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

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

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

 1.12. В соответствии с "Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи рабочим и служащим специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты" водитель легкового автомобиля должен быть обеспечен комбинезоном хлопчатобумажным (срок носки 12 месяцев), рукавицами комбинированными двупалыми (срок носки 6 месяцев) 

 1.13. Основными опасными и вредными производственными  факторами являются: 

· движущиеся и вращающиеся детали и узлы автомобиля; 

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

· отработанные газы в результате сгорания горюче-смазочных материалов; 

· столкновение с другим транспортным средством или наезд на людей.

1.14. Работники обеспечиваются необходимой спецодеждой и защитными приспособлениями согласно действующих норм. Хранить спецодежду следует в специальных шкафчиках отдельно от личной одежды.

1.15. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии законодательством РФ и с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. Убедиться в исправности и надеть исправную специальную одежду,   застегнув ее на все пуговицы,  волосы убрать под головной убор. 

2.2. Пройти предрейсовый медицинский осмотр.

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

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

· давление воздуха в шинах в соответствии с нормами; 

· наличие исправного инструмента и приспособлений; 

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

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

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

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

 2.7. Заправку автомобиля топливом производить после остановки двигателя. 

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

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

· продувку бензосистемы производить насосом; 

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

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

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

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

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

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

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

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

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

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

 3.7. Водителю не разрешается: 

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

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

· передавать управление автомобилем посторонним лицам; 

· выполнять буксировку автомобиля с целью пуска двигателя; 

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

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

3.8. При ремонте автомобиля содержать  рабочее место  в чистоте и не загромождать посторонними предметами. Сливать масло и воду только в специальную тару. Использованную ветошь складировать с негорючие изолированные ящики с плотными закрывающимися крышками.

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

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

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

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

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

 3.14. Демонтаж шины с диска колеса осуществлять при помощи съемника,  накачивать шины в  предохранительном  устройстве. При накачке  шин на линии колесо укладывать замочным кольцом к земле.

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

4.1. В случае возгорания немедленно прекратить работу, отключить электрооборудование, вызвать пожарную охрану, сообщить непосредственному руководителю и администрации организации, принять меры к эвакуации из помещения. При ликвидации  загорания необходимо использовать  первичные средства  пожаротушения, принять участие в эвакуации людей. При загорании электрооборудования применять только углекислотные огнетушители или порошковые.

4.2. В случае получения травмы работник обязан прекратить работу, поставить в известность непосредственного руководителя и вызвать скорую медицинскую помощь или обратиться в медицинское учреждение. 

4.3. При поражении электрическим током необходимо освободить пострадавшего от действия тока путем  немедленного отключения электроустановки рубильником или выключателем. Если отключить электроустановку достаточно быстро нельзя, необходимо пострадавшего освободить с помощью диэлектрических перчаток, при этом необходимо следить и за тем, чтобы самому не оказаться под напряжением. После освобождения пострадавшего от действия тока необходимо оценить его состояние, вызвать скорую медицинскую помощь и до прибытия врача оказывать первую доврачебную помощь.  
4.4. Водитель причастный к  дорожно-транспортному  происшествию, вызвавшего  несчастный  случай  (наезд  на  людей или столкновение с другим транспортным средством),  должен  немедленно сообщить в органы ГИБДД, непосредственному руководителю, оказать пострадавшему первую (доврачебную) помощь, принять меры к  сохранению  обстановки происшествия (аварии)  до прибытия ГИБДД, если это не создает опасности для окружающих. 

 4.5. Неисправную машину брать на буксир при помощи специальных приспособлений можно после разрешения инспектора ГИБДД.

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

5.1. После  возвращения  с линии совместно  с механиком транспортного отдела  проверить исправность автомобиля.

5.2. В случае необходимости составить заявку на текущий ремонт с перечнем  неисправностей, подлежащих устранению. 

5.3. Сдать путевой лист диспетчеру или ответственному лицу.

5.4. Снять средства индивидуальной защиты и убрать их в предназначенное для них место. 

5.5. Вымыть руки с мылом.

5.6. Обо всех недостатках, обнаруженных во время работы, известить своего непосредственного руководителя.

Приложение № 12 

                                                                к  постановлению 

                                 от 24.04.2023 № 38
ИОТ – 04- 2023

ДЛЯ УБОРЩИКА  СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА

1.1. К работе в качестве уборщиков служебных помещений (далее - уборщик) допускаются лица, не имеющие медицинских противопоказаний и прошедшие:

· вводный инструктаж по охране труда;

· инструктаж по пожарной безопасности;

· первичный инструктаж на рабочем месте и стажировку;

· обучение устройству и правилам эксплуатации применяемого оборудования;

· проверку знаний в объеме I группы по электробезопасности не реже 1 раза в год;

· повторный инструктаж по охране труда не реже 1 раза  в 6 месяцев. 

1.2. В процессе работы на уборщика могут воздействовать следующие опасные и вредные производственные факторы: 

· повышенная запыленность воздуха рабочей зоны;

· повышенная температура воздуха, поверхностей оборудования, материалов; 

· повышенное значение напряжения в электрической цепи;

· острые кромки, заусенцы и неровности поверхностей оборудования, инвентаря, инструмента и приспособлений;

· химические факторы;

· физические перегрузки.

1.3. Уборщики обеспечиваются средствами индивидуальной защиты в соответствии с типовыми отраслевыми нормами. Также работники обеспечиваются необходимым инвентарем и моющими средствами, предназначенными для мытья мебели, полов, окон, стен.

1.4. Находясь на работе, запрещается выполнять работы, не входящие в круг должностных обязанностей. Во время работы не ходить по территории обслуживаемого объекта без выполнения трудовых обязанностей, не заниматься посторонними делами.

1.5. Во время движения по территории обслуживаемого объекта и его помещениях необходимо соблюдать меры личной безопасности.

1.6. Необходимо быть внимательным к высоте потолка помещения, высоте дверной коробки, технологическому оборудованию, находящемуся на уровне головы. О замеченных нарушениях требований безопасности на своем рабочем месте, а также о неисправностях уборочного инвентаря и приспособлений уборщик должен сообщить своему непосредственному руководителю. Запрещается работать неисправным уборочным инвентарем и пользоваться неисправными приспособлениями. 

1.7. Уборщик должен уметь оказывать первую помощь пострадавшему.


1.8. Уборщик должен соблюдать правила личной гигиены:

· принимать пищу в отведенном, оборудованном для этой цели месте;

· хранить личную одежду отдельно от рабочей;

· работать в чистой спецодежде;

· перед приемом пищи мыть руки с мылом;

· не пить техническую воду, а пить только кипяченую воду или купленную бутилированную воду.

1.9. Уборщик обязан соблюдать требования настоящей инструкции, трудовую и производственную дисциплину, режим труда и отдыха, правила по охране труда, производственной санитарии, пожарной и электробезопасности.

1.10. За невыполнение требований данной инструкции уборщик несет ответственность согласно действующему законодательству Российской Федерации.

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. Правильно надеть спецодежду, рукава одежды застегнуть. Заправить её так, чтобы не было свободно свисающих концов. Убрать волосы под головной убор.

2.2. Запрещается закалывать одежду булавками, иголками. Запрещается держать в карманах одежды острые предметы.

2.3. Проверить наличие и исправность приспособлений (ведра, щётки и т.д.), защитных средств (резиновых перчаток, галош, очков) и обтирочного материала применяемого при уборке помещений.

2.4. Проверить, чтобы в моющем материале (ветоши и т.д.) не было каких-либо острых предметов: иголок, битого стекла и других предметов, о которые можно поранить руки.

2.5. Осмотреть рабочее место и убедиться, что убираемая площадь достаточно освещена, проёмы и другие опасные места закрыты или надёжно ограждены.

2.6. Перед тем, как выполнять мытье пола, необходимо пропылесосить его или подмести.

2.7. Хранить инвентарь (ведра, перчатки, швабры, щетки, ветошь) необходимо в специально выделенном месте.

2.8. Обо всех обнаруженных неисправностях инвентаря, приспособлений и других нештатных ситуациях докладывать непосредственному руководителю работ.

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. Необходимо выполнять работу, порученную непосредственным руководителем.

3.2. Работу производить в резиновых перчатках. Запрещается производить уборку мусора и мытье помещений «голыми», незащищенными руками.

3.3. Перед мытьем полов подмести, используя щетку и совок.

3.4. Не прикасаться к электрическим проводам. При обнаружении оборванных или с повреждённой изоляцией проводов, необходимо немедленно сообщить об этом руководителю работ. 

Необходимо помнить что, неисправность электрических проводов и электрокабеля может стать причиной поражения электрическим током.

3.5. Уборка помещений: подметание пола, протирка мебели и стен от пыли производится в зависимости от материала поверхности.

3.6. Необходимо пользоваться тёплой водой для мытья полов, протирания панелей и прочего. Проветривать помещения следует путём открытия форточек, фрамуг.

3.7. При приготовлении моющих и дезинфицирующих растворов:

· применять только моющие и дезинфицирующие средства выданные заведующей  хозяйством;

· не превышать установленные концентрацию и температуру (выше 400 С) моющих растворов;

· не превышать концентрацию дезинфицирующих средств;

· не допускать распыления моющих и дезинфицирующих средств, а также попадания их на кожу и слизистые оболочки;

· во время приготовления холодного раствора хлорной извести пользоваться респиратором, защитными очками и резиновыми перчатками.

3.8. При использовании кислотного раствора для мытья полов надеть резиновые перчатки для предохранения рук от разъедания и защитные очки для предупреждения попадания капель раствора в глаза.

3.9. При использовании кальцинированной соды для мытья пола концентрацию раствора следует готовить из расчета 60 - 80 г на ведро (10 литров) воды.

3.10. Используя в работе раствор хлорной извести, концентрацию раствора следует готовить  из расчета 2 таблетки «Деохлор» на ведро (10 литров) воды или 2 столовые ложки хлорной извести на ведро (10 литров) воды. При приготовлении раствора хлорной извести обязательно пользоваться резиновыми перчатками.

3.11. При мытье пола необходимо выставить предупреждающий знак «Осторожно!Скользко» или другой подобный знак, предупредив тем самым работников и посетителей объекта. После полного высыхания пола предупреждающий знак нужно перенести на вновь убираемое место и т.д. После того как пол будет вымыт и на последнем участке пол высохнет, предупреждающий знак нужно убрать.

3.12. Поверхность столов следует протирать слегка влажной тряпкой. Перед уборкой столов убедиться, что на них нет острых предметов, при наличии таких предметов собрать их, а осколки стекла смести щеткой в совок. При переходе от стола к столу следить за тем, чтобы не зацепить свисающие электрические и телефонные провода.

3.13. Раковины умывальников мыть горячей водой с мылом и специальными моющими растворами. Также можно использовать 10 % раствор хлорной извести или раствор соды. Запрещается производить очистку раковин умывальников концентрированными кислотами, щелочами.

3.14. Мусор и отходы складывать в мешки, не оставлять в проходах, углах или темных местах, а своевременно выносить из помещений в специально отведенные места.

3.15. Дезинфекцию корзин для отходов производить только в резиновых перчатках.

3.16. При протирке громоздкой мебели, мытье окон пользоваться устойчивыми лестницами-стремянками, запрещается работать со случайных подставок (табуреток, стульев, ящиков и т.п.) и  вставать на батареи отопления.

3.17. При мытье окон проверить прочность крепления рам и стекол; работы вести, стоя на прочных широких подоконниках с применением предохранительного пояса и страховочного каната, который своим свободным концом должен закрепляться за прочные конструкции здания. При узких или непрочных подоконниках работать с передвижных подмостей или стремянок.

3.18. При промывке наружных стёкол окон запрещается выходить на оконный отлив во избежание падения из окна.

3.19. Уборочные работы на высоте производить с приставных лестниц, раздвижных лестниц-стремянок. Пользоваться на высоте уборочным инвентарем необходимо таким образом, чтобы исключалось его падение.

3.20. При переноске лестницы вдвоем ее следует нести наконечниками назад, предупреждая встречных об осторожности. При переноске лестницы одной уборщицей, лестница должна находиться в наклонном положении так, чтобы передний конец ее был приподнят над полом (землей) не менее чем на 2 метра.

3.21. Перед началом работы на приставной лестнице-стремянке проверить:

· наличие и исправность у стремянки тетивы, а также исправность верхней площадки и ограждения;

· устойчивость лестницы-стремянки. Путем осмотра и опробования убедиться в том, что она не может соскользнуть с места или быть случайно сдвинута.

3.22. Для предотвращения смещения верхнего конца приставной лестницы надежно его закрепить за устойчивую конструкцию. При невозможности закрепления лестницы при установке ее на гладком полу, у ее основания должен стоять другой работник в каске и удерживать лестницу в устойчивом положении.

3.23. Запрещается:

· работать с двух верхних ступенек стремянки, не имеющих перил или упоров;

· работать с приставной лестницы, стоя на ступеньке, находящейся на расстоянии менее 1 м от верхнего ее конца;

· находиться на ступеньках приставной лестницы, стремянки более чем одному человеку;

· поднимать и опускать груз по приставной лестнице и оставлять на ней инвентарь.

3.24. Приступая к уборке рабочей зоны работающих механизмов, станков, электрооборудования, уборщик должен быть внимательным и аккуратным к тому, чтобы не было контакта электропроводящего инструмента и чистящего водного раствора с корпусом механизма и его электропроводки.

3.25. Уборку самого оборудования допускается производить после его отключения от электросети, т.е. полного обесточивания.

3.26. При уборке помещений запрещается:

· производить уборку мусора и уплотнять его в урне (корзине) непосредственно руками;

· класть обтирочный материал (ветошь) и какие-либо другие предметы на оборудование;

· прикасаться тряпкой или руками выключателей, электрических приборов, открытых и не огражденных токоведущих частей оборудования, подвижных контактов (ножей) рубильника, а также оголенных проводов и проводов с поврежденной изоляцией;

· производить влажную уборку (обтирку пыли с) электродвигателей, электропроводки, электропусковой аппаратуры, электрощитов и других объектов находящихся под напряжением тока;

· производить обтирку люстр, плафонов, абажуров, электрических ламп стоя на табуретке, стуле и других случайных подставках;

· применять для уборки воду с температурой выше 400С, а также легковоспламеняющиеся и горючие вещества (растворители, каустическую соду, бензин и т.п.);

· мыть и протирать окна при наличии битых стекол, непрочных и неисправных переплетов или стоя на подоконнике.

3.27. Тщательно мыть руки тёплой водой с мылом перед едой и после окончания работ.

3.28. Необходимо остерегаться  сквозняков, держать ноги сухими. В потном состоянии не выходить на холод из помещения.

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПРИ РАБОТЕ С ХИМИЧЕСКИМИ ВЕЩЕСТВАМИ

  4.1.Наиболее распространенные щелочи – хлорная известь, едкий натр (используется для очистки канализационных труб), чистящие средства (содержат аммиак и фосфаты), средства для стирки, средства для мытья посуды (содержат фосфаты и карбонаты).

  4.2Кислоты входят в состав антикоррозионных средств (плавиковая, щавелевая), электролита в аккумуляторах (серная), средств для чистки унитазов (плавиковая, фосфорная) и средств для чистки каменных поверхностей (плавиковая, азотная).

  4.3.Щелочи вызывают влажный некроз, быстро распространяющийся в глубь тканей, а кислоты вызывают сухой некроз. Риск перфорации пищевода и желудка при отравлении щелочами выше, чем при отравлении кислотами. В обоих случаях возможны ожоги рта, пищевода и желудка. Если ожогов рта нет, то это еще не исключает поражений пищевода и желудка. В жидком виде кислоты и щелочи вызывают более поверхностные, часто циркулярные ожоги на большей поверхности, а в твердом (например, в таблетках) - ограниченные, но глубокие ожоги. Степень ожога зависит от времени воздействия, количества и кислотности (рН) попавшего на открытые участки тела вещества (особенно опасны кислоты с рН меньше 2 и щелочи с рН больше 12).

   4.4.Аспирация (вдыхание) кислот и щелочей может приводить к развитию молниеносно протекающих трахеита и бронхопневмонии. В тяжелых случаях наблюдаются шок, метаболический ацидоз (снижение pH крови и уменьшение концентрации бикарбоната плазмы), почечная и печеночная недостаточность. Глубокие ожоги (особенно обширные или циркулярные) могут привести к фиброзу (уплотнение соединительной ткани с появлением рубцовых изменений в различных органах) и других последствий.

     4.5.Хлорная известь – порошок белого цвета или слабоокрашенный, с наличием комков. Не горюча, но, является сильным окислителем, при контакте с органическими продуктами может вызвать их загорание. Взрывается при взаимодействии с нефтепродуктами, при ударе, трении. Емкости могут взрываться при нагревании. В случае разогрева в следствие разложения необходимо принимать срочные меры по рассредоточению хлорной извести.

     4.6.Пыль хлорной извести и выделяющейся хлор оказывают раздражающее действие на слизистые оболочки дыхательных путей, а также на кожные покровы. Хлорная известь опасна при вдыхании, проглатывании, попадании, на кожу и слизистые.

4.7.Рабочая концентрация хлорной извести составляется из расчета 2 столовых ложки на ведро (10 литров) воды.


    4.8.При работе с хлорной известью необходимо надеть спецодежду (костюм, резиновые перчатки), для защиты органов дыхания и зрения – фильтрующий противогаз марки «В» или «ВКФ» (или респиратор с пропиткой) и защитные очки.

    4.9.Хлорные таблетки «Деохлор» представляют собой таблетки белого цвета со слабым запахом хлора, хорошо растворяющиеся в воде.

    4.10.В рабочих концентрациях при однократном контакте с кожей раздражающего действия не оказывает, но раздражает кожу при повторном нанесении. В режиме орошения рабочими растворами вызывает раздражение органов дыхания и слизистых оболочек глаз.

     4.11.Рабочая концентрация средства «Деохлор» составляет 0,015 – 0,045 % (по активному хлору), т.е. 2 таблетки на ведро (10 литров) воды.

      4.12.При работе с раствором, содержащими 0,015 – 0,06 % активного хлора способом протирания и погружения необходимо использовать средства защиты - костюм, резиновые перчатки. При  растворе, содержащем 0,1 % активного хлора (7 таблеток на 10 литров воды) и более, помимо костюма и резиновых перчаток необходимо использовать средства защиты органов дыхания (респиратор с фильтром марки «В» или «ВКФ»). При работе в режиме орошения необходимо использовать защитные очки, защитный костюм, резиновые перчатки, респиратор с фильтром марки «В» или «ВКФ».

      4.13.При работе с химическими веществами необходимо соблюдать меры безопасности:

· работать в защитной спецодежде (костюме);

· избегать попадания химических средств и растворов на открытые участки тела, в глаза и органы дыхания;

· работать в защитных очках и резиновых перчатках;

· применять средства защиты органов дыхания (респиратор, противогаз с фильтром марки «В» или «ВКФ»);

· перед работой смазать руки защитным кремом;

· во время работы с химическими средствами запрещается пить, принимать пищу, курить;

· после работы полоскать рот, тщательно вымыть руки с мылом и смазать кремом.

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДАВ АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

       5.1.ВНИМАНИЕ!!! Выполняя уборку помещений, необходимо быть внимательным к бесхозным пакетам, сумкам, коробкам и т.п. предметам. Не трогать и не брать оставленные подозрительные предметы, а сообщить о них непосредственному руководителю и администратору организации для сообщения о находке сотрудникам полиции и службе охраны организации.

     5.2.В случае возникновения аварийной ситуации, опасности для своего здоровья и здоровья окружающих людей следует прекратить работу, покинуть опасную зону и сообщить об опасности непосредственному руководителю.

     5.3.При возникновении пожара необходимо покинуть опасную зону и сообщить об опасности непосредственному руководителю.

      5.4.Действия персонала по оказанию первой помощи при острых отравлениях химическими веществами:

· при отравлении парами кислот, щелочей пострадавшему необходим воздух, покой, тепло;

· при отравлениях организма, вызванных приёмом внутрь кислот, щелочей необходимо до прибытия врача осуществить неоднократное промывание желудка водой;

· при попадании в глаза кислоты, щёлочи, растворителя необходимо до обращения в медпункт немедленно промыть их в течение 15-20 минут проточной водой;

     5.5.При попадании на кожные покровы кислоты, щёлочи, необходимо до обращения в медпункт немедленно произвести нейтрализацию вещества. При поражении кислотами нейтрализовать 2 - 4 % раствором питьевой соды (чайная ложка на стакан воды). При поражении щелочами нейтрализовать 2 - 4 % раствором борной кислоты (чайная ложка на стакан воды) или уксусной кислоты.

      5.6.После обработки (нейтрализации) пораженного участка тела необходимо промыть его в течение 15-20 минут проточной водой. 

5.7.Пить теплое молоко, можно с маслом или медом.

5.8.Обратиться в медпункт.

     5.9.Мелкие порезы, ссадины, гнойнички на коже, царапины, трещины на коже, необходимо смазывать их йодом или метилвиолетом («зелёнкой»), имеющейся в аптечке.

     5.10.С соринкой в глазу не уходить домой, не делать попыток удалить её своими руками, не растирать глаз, а обратиться в амбулаторию за помощью.

     5.11.Занозу в коже, трудно поддающуюся удалению, не пытаться вытащить расковыривая кожу иголкой или булавкой, а обратиться в амбулаторию за помощью.

     5.12.При несчастном случае на производстве необходимо немедленно:

· сообщить об этом своему руководителю  для своевременного расследования, составления акта и принятия мер против повторения подобных случаев;

· оказать первую медицинскую помощь;

· сохранить обстановку места происшествия в неизменном виде;

· обратиться в медицинское учреждение.

     5.13.О любой нештатной ситуации (травмирование сотрудников или посетителей, третьих лиц) произошедшей на объекте, необходимо докладывать руководителю работ для предотвращения негативных последствий и своевременного информирования администрации.

6. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТ
     6.1.Убрать вёдра, приспособления и обтирочный материал в отведённое место.

6.2.Убрать в отведенное место моющие и дезинфицирующие средства.

6.3.Вымыть руки в резиновых перчатках с мылом, вытереть досуха и снять перчатки.

     6.4.Вымыть руки и лицо водой с мылом, прополоскать рот. Смазать кожу рук кремом.

6.5.Не оставлять на полу куски мыла во избежание падения людей.

Приложение № 13 

к постановлению
от 24.04.2023 № 38
ИОТ -05-2023

 ДЛЯ ТРАКТОРИСТА

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА

1.1. Для выполнения обязанностей тракториста, могут быть приняты лица не моложе 18-летнего возраста, годные по состоянию здоровья и прошедшие:

· вводный инструктаж;

· вводный инструктаж по пожарной безопасности;

· первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте;

· обучение безопасным методам и приемам труда;

· проверку знаний требований охраны труда;

· обучение и проверку знаний по электробезопасности на соответствующую группу, в качестве оперативно-ремонтного персонала при выполнении работ, связанных с эксплуатацией электрооборудования;

· обучение по пожарно-техническому минимуму.

1.2. Тракторист должен проходить:

· повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте не реже 1 раза каждые 3 месяца;

· стажировку от 2 до 14 смен;

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

· периодический медицинский осмотр.

1.3. Тракторист обязан:

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные на предприятии;

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

· соблюдать требования безопасного выполнения работ при эксплуатации оборудования;

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

· незамедлительно сообщать непосредственному руководителю о произошедших с ним или другими работниками несчастных случаях, травмах, неисправностях оборудования и т.д. 

1.4.   Тракторист должен:

· уметь оказывать первую помощь пострадавшему при несчастном случае;

· знать местоположение средств оказания первой помощи, первичных средств пожаротушения, главных и запасных выходов, путей эвакуации в случае аварии или пожара;

· применять в процессе своей работы оборудование, инструменты и средства малой механизации по назначению, в соответствии с инструкциями завода – изготовителя;

· выполнять только порученную непосредственным руководителем работу и не передавать ее другим без разрешения непосредственного руководителя;

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

· содержать рабочее место, в том числе и проходы к рабочим местам в чистоте и порядке, при обнаружении захламления рабочей зоны – необходимо обеспечить ее уборку.

1.5. Тракторист должен знать и соблюдать правила личной гигиены. Принимать пищу, курить, отдыхать разрешается только в специально отведенных для этого помещениях и местах. Пить воду только из специально предназначенных для этого установок (кулеров).

1.6. Тракторист обязан выполнять свою работу в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией. В своей работе необходимо неукоснительно действовать с установленными правилами внутреннего распорядка дня. Запрещается оставаться на территории предприятия по окончании продолжительности рабочей смены.

1.7. Основными опасными производственными факторами при выполнении работ могут быть: 

· физические перегрузки;

· пониженная температура воздуха в производственных помещениях и сооружениях;

· повышенная температура воздуха в производственных помещениях и сооружениях;

· опасный уровень напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;

· локальная вибрация;

· общая вибрация;

· вдыхание паров продуктов сгорания при работе двигателя;

· производственный шум.

1.8. На основании Типовых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты трактористу положены следующие СИЗ:

· Костюм х/б для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или костюм из смешанных тканей для защиты от общих производственных загрязнений и механический воздействий – 1 шт. 1 на 1 г.;

· Ботинки кожаные с жестким подноском или сапоги кожаные с жестким подноском – 1 пара на 1 г.;

· Перчатки трикотажные с полимерным покрытием – 12 пара на 1 г.;

· Каска защитная – 1 на 3 г.;

· Подшлемник под каску – 1 шт на 1 г.;

· Очки защитные – до износа;

· Вкладыши противошумные – до износа;

· Жилет сигнальный 2 класса защиты – 1 шт. на 1 г.

· Зимой дополнительно:

· Костюм на утепляющей прокладке – 1 шт. на 2,5 г.;

· Валенки с резиновым низом или ботинки кожаные утепленные с жестким подноском – 1 пара на 3 г.;

· Подшлемник утепленный (с однослойным или трехслойным утеплителем) – 1 шт. на 1 г.;

· Перчатки с защитным покрытием, морозостойкие с шерстяными вкладышами – 1 пара на 1 г.;

· Жилет сигнальный 2 класса защиты – 1 шт. на 1 г.

1.9. В случае получение травмы работником, ему в обязательном порядке оказывается первая помощь, а в последующем организовывается доставка пострадавшего работника в медицинское учреждение. 

1.10. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии законодательством РФ и с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.

1.11. Контроль за выполнением мероприятий, изложенных в настоящей инструкции работником осуществляет непосредственный руководитель.

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТ

2.1. Надеть спецодежду, спецобувь. Застегнуть спецодежду на все пуговицы, не допуская свисающих концов одежды, убрать волосы под головной убор. Проверить отсутствие в одежде острых, колющих и режущих предметов. Надеть специальную обувь и другие СИЗ.

2.2. Пройти предрейсовый медицинский осмотр, получить путевой лист.

2.3. Тракторист обязан тщательно осмотреть внешний вид трактора, узлы и агрегаты машины, проверить систему тормозов и рукояток управления, звуковую и световую сигнализацию, заправку водой, топливом и смазкой, наружное освещение.

2.4. После осмотра трактора и устранения неисправностей запустить двигатель вхолостую на 3-5 минут, а затем проверить работоспособность систем и узлов трактора.

2.5. Перед запуском двигателя тракторист обязан убедиться:

· в том, что рычаги управления коробкой перемены передач, гидросистемой, валом отбора мощности и рабочими органами находятся в нейтральном или выключенном положении;

· в отсутствии людей в зоне возможного движения машины или агрегата, а также под трактором и под агрегатируемой с ним машины;

· в надежности соединения пускового шнура с маховиком, а также в том, что для движения руки имеется достаточно свободного места (при отсутствии стартера с аккумулятором)

2.7. При запуске пускового двигателя запрещается:

· ставить ногу на опорный каток, гусеничный ход и находиться у заднего колеса;

· наматывать пусковой шнур на руку;

· стоять в плоскости вращения маховика пускового двигателя.

2.8. При наличии течи горючего в системе питания запрещается запускать двигатель.

2.9. Запрещается запускать двигатель трактора при помощи буксировки.

2.10. Запускать двигатель трактора, находящегося в закрытом помещении, разрешается только при включенной вытяжной вентиляции. Длительная работа двигателя в закрытом помещении допускается только с выводом выхлопных газов за пределы помещения.

2.11. Перед началом движения трактора к прицепным агрегатам (машине) тракторист должен дать звуковой сигнал, убедиться в отсутствии людей между трактором и агрегатом и только после этого начать движение. Подъезжать к агрегату следует задним ходом на низшей передаче, плавно и без рывков. При этом тракторист обязан наблюдать за командами прицепщика, ноги держать на педали муфты сцепления и тормоза, чтобы в случае необходимости обеспечить экстренную остановку трактора.

2.12. В момент движения трактора к прицепному агрегату (машине) прицепщик не должен находиться на пути его движения. Соединять или расцеплять прицепное устройство разрешается только при полной остановке трактора по команде тракториста.

2.13. Во время соединения или расцепления машины тракторист обязан установить рычаг переключения коробки перемены передач в нейтральное положение, а ногу держать на тормозе.

2.14. Тормозная система прицепной машины должна быть подключена к трактору. Транспортное средство должно дополнительно соединяться с трактором страховочной цепью (канатом).

2.15. На машинах, работающих от вала отбора мощности трактора, защитный кожух карданного вала должен быть зафиксирован от вращения, а на тракторе и машине должны быть установлены защитные ограждения, перекрывающие воронки защитного кожуха на величину не менее 50 мм.

2.16. В зимнее время для заправки системы охлаждения трактора должны применяться низкозамерзающие жидкости или вода. Применять для заправки системы охлаждения дизельное топливо или другие жидкости не допускается.

2.17. В зимнее время при запуске двигателя в радиатор необходимо заливать горячую воду, а в картер - подогретое масло.

2.18. Подогревать двигатель паяльной лампой, горящим факелом и другими источниками открытого пламени запрещается.

2.19. Учитывая, что низкозамерзающие жидкости ядовиты, заливка и переливание их должно производиться механизированным способом с применением индивидуальных средств защиты.

2.20. Применение низкозамерзающих жидкостей допускается только после инструктажа тракториста по правилам безопасного обращения с ними.

2.21. К работе допускаются трактора в технически исправном состоянии. Перечень неисправностей и предельных состояний узлов и систем, при которых запрещается работа трактора, указан в эксплуатационной документации (паспорте) завода-изготовителя.

2.22. Въезд на территорию строительной площадки трактора, принадлежащего специализированной организации, допускается с разрешения администрации стройплощадки (мастера или прораба) и после получения инструктажа трактористом по безопасной работе трактора на стройплощадке.

2.23. Обо всех обнаруженных недостатках в работе тракторист обязан сообщить непосредственному руководителю работ. 
3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. В процессе работы тракторист обязан соблюдать требования правила эксплуатации оборудования, используемого на данном виде работ, применять безопасные способы и приемы выполнения работ, выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж по охране труда и к которой допущен.

3.2. Не поручать свою работу необученным и посторонним лицам.

3.3. К работе на оборудовании допускаются работники, прошедшие специальное обучение и проверку знаний в установленном порядке. Передавать управление и обслуживание оборудования необученным работникам, оставлять без присмотра работающее оборудование, требующее присутствия персонала, запрещается.

3.4. Включение, запуск и контроль за работающим оборудованием должно производиться только лицом, за которым оно закреплено. 

3.5. Работа трактора вблизи ЛЭП и других источников повышенной опасности должна производиться в строгом соответствии с требованиями безопасности, изложенными в наряде-допуске.

3.6. Передвижение трактора через естественные, а также через неохраняемые железнодорожные переезды допускается только после обследования состояния пути движения. При необходимости путь движения должен быть спланирован и укреплен с учетом требований, указанных в паспорте машины.

3.7. Перемещение трактора по льду допускается только в том случае, если оборудована ледовая переправа согласно соответствующим требованиям безопасности.

3.8. При значительной толщине снежного покрова тракторист должен вести машину с равномерной скоростью на пониженной передаче, стараясь по возможности не делать переключения передач и резких поворотов.

3.9. В гололед трактор должен быть снабжен противоскользящими цепями или быстросъемными ледовыми шипами.

3.10. Работа трактора на откосах и косогорах, крутизна которых превышает допустимую по техническому паспорту машины, не разрешается.

3.11. Спуск со склона необходимо производить на первой передаче. При этом запрещается выключать сцепление, двигаться накатом, использовать увеличение крутящего момента, переключать передачи, производить резкое торможение, останавливать трактор на крутых склонах или ездить поперек них.

3.12. Во время перерывов в работе трактор необходимо установить на ровной площадке, затормозить, рычаги органов управления поставить в нейтральное положение, перевести двигатель на малые обороты.

3.13. Оставлять без надзора трактор с работающим двигателем запрещается.

3.14. Перемещение, установка и работа трактора вблизи выемок (котлованов, траншей, канав и т.п.) разрешается только за пределами призмы обрушения грунта на расстоянии, установленном проектом производства работ.

3.15. При отсутствии указанных расстояний в проекте производства работ допустимое расстояние по горизонтали от основания откоса выемки до колес или гусеницы трактора следует принимать по таблице.

	Глубина  
выемки, м
	Грунт

	
	песчаный
	супесчаный
	суглинистый
	глинистый

	Расстояние по горизонтали от основания откоса выемки        
до ближайшей опоры машины

	1,0
	1,5
	1,25
	1,0
	1,0

	2,0
	3,0
	2,40 
	2,0
	1,5

	3,0
	4,0
	3,6
	3,25
	1,75

	4,0
	5,0
	4,4
	4,0
	3,0

	5,0
	6,0
	5,3
	4,75
	3,5


3.16. Запрещается передвижение трактора в опасных зонах, создаваемых другими опасными производственными факторами (грузоподъемные краны, строящиеся здания, ЛЭП и др.). Эти зоны на стройплощадке ограждаются сигнальными ограждениями и обозначаются надписями и знаками.

3.17. При отсутствии ограждений и знаков, определяющих границы опасных зон, тракторист обязан уточнить их у непосредственного руководителя работ.

3.18. Нахождение в кабине трактора, а также на участке производства работ лиц, не связанных с выполнением технологического процесса, не допускается.

3.19. Количество людей, перевозимых на тракторе, определяется количеством мест в кабине.

3.20. Буксировать и вытаскивать трактором автомашины и другие агрегаты допускается с помощью жесткого буксира и под руководством мастера или прораба.

3.21. Допускается при буксировке применять стальной канат при наличии решетки на заднем стекле кабины трактора и отсутствии людей в зоне трактора и буксируемого механизма.

3.22. Крышку радиатора на перегретом двигателе во избежание ожога необходимо открывать в рукавицах плавно для постепенного стравливания пара. При этом лицо тракториста должно быть повернуто в сторону от радиатора.

3.23. В темное время суток трактор должен работать со всеми источниками света, предусмотренными конструкцией машины.

3.24. Выходить из кабины управления и входить в нее, регулировать двигатель, смазывать и крепить узлы во время движения трактора запрещается. Смазку, крепление и регулировку узлов и систем трактора следует производить при выключенном двигателе.

3.25. Запрещается выпрыгивать из кабины трактора. Спуск осуществлять строго по лестницам, трапам.

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

4.1. В случае появления задымления или возгорания немедленно прекратить работу, отключить электрооборудование, вызвать пожарную охрану, сообщить непосредственному руководителю и администрации организации, принять меры к эвакуации из помещения. При ликвидации загорания необходимо использовать первичные средства пожаротушения, принять участие в эвакуации людей. При загорании электрооборудования применять только углекислотные огнетушители или порошковые.

4.2. В случае получения травмы работник обязан прекратить работу, поставить в известность непосредственного руководителя и вызвать скорую медицинскую помощь или обратиться в медицинское учреждение. 

4.3. Если на металлических частях оборудования обнаружено напряжение (ощущение тока), электродвигатель оборудования гудит, в случае появления вибраций или повышенного уровня шума, при резком нагревании и плавлении электропроводов, искрении электрооборудования, обрыве заземляющего провода, то необходимо остановить работу оборудования, доложить о случившемся непосредственному руководителю. Без указаний руководителя к работе приступать запрещено.

4.4. Во всех случаях отправления предоставить пострадавшему покой и как можно скорее обратиться за медицинской помощью.

4.5. При попадании вредных веществ через дыхательные пути необходимо удалить пострадавшего из зоны заражения на свежий воздух, уложить его, желательно в теплом месте, расстегнуть одежду, пояс.

4.6. При попадании вредных веществ на кожу снять зараженную одежду, тщательно обмыть загрязненные участки кожи большим количеством воды. При попадании в глаза тщательно и обильно промыть струей проточной воды.

4.7. При попадании вредных веществ в желудочно-кишечный тракт дать выпить несколько стаканов теплой воды, или 2% раствора пищевой соды.

4.8. При поражении электрическим током необходимо освободить пострадавшего от действия тока путем немедленного отключения электроустановки рубильником или выключателем. Если отключить электроустановку достаточно быстро нельзя, необходимо пострадавшего освободить с помощью диэлектрических перчаток или сухого деревянного предмета, при этом необходимо следить и за тем, чтобы самому не оказаться под напряжением. После освобождения пострадавшего от действия тока необходимо оценить его состояние, вызвать скорую медицинскую помощь и до прибытия врача оказывать первую помощь.  

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТ

5.1. По окончании работы тракторист обязан:

· поставить трактор в отведенное место, выключить муфту сцепления, рычаг переключения скоростей перевести в нейтральное положение, выключить двигатель, включить стояночный тормоз и прекратить подачу топлива;

· очистить трактор от грязи, пыли, вытекающей смазки и осмотроеть состояние его механизмов;

· устранить обнаруженные неисправности и отрегулировать при необходимости механизмы управления муфты и тормоза;

· смазать механизмы трактора согласно требованиям инструкций завода – изготовителя;

· в холодное время года слить воду из радиатора и трубопровода. Это достигается работой двигателя в течение нескольких минут после слива воды.

· обеспечить убрать инструменты и приспособления в отведенные места, привести в порядок рабочее место, очистить проходы, эвакуационные выходы;

· сдать рабочие места непосредственному руководителю. Сообщить ему о выполненных задачах, а также обо всех замеченных в ходе работ неисправностях;

· снять рабочую одежду, обувь, убрать их в предназначенные для хранения места;

· вымыть руки и лицо с мылом, по возможности принять душ;

· покинуть территорию.

Приложение № 14

к  постановлению
от 24.04.2023 № 38
ИОТ -06-2023

ДЛЯ РАБОЧЕГО ПО БЛАГОУСТРОЙСТВУ ТЕРРИТОРИИ

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

1.1. Настоящая инструкция по охране труда предусматривает основные требования безопасности для рабочего по благоустройству при выполнении им должностных обязанностей.

1.2. К самостоятельной работе в качестве рабочего по благоустройству допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья, прошедшие вводный и первичный на рабочем месте инструктажи по охране труда, обученные безопасным методам и приемам работы, прошедшие стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, а также обучение правилам пожарной безопасности и проверку знаний правил пожарной безопасности в объеме должностных обязанностей; обучение правилам электробезопасности и проверку знаний правил электробезопасности в объеме должностных обязанностей.

1.3. Рабочий по благоустройству обязан:

· знать и соблюдать требования настоящей инструкции, правила и нормы охраны труда и производственной санитарии, правила и нормы по охране окружающей среды, правила внутреннего трудового распорядка;

· соблюдать правила поведения на территории предприятия, в производственных, вспомогательных и бытовых помещениях;

· заботиться о личной безопасности и личном здоровье;

· выполнять требования пожаро- и взрывобезопасности, знать сигналы оповещения о пожаре, порядок действий при нем, места расположения средств пожаротушения и уметь пользоваться ими;

· знать месторасположение аптечки и уметь оказывать первую помощь пострадавшему;

· знать порядок действий в случае возникновения чрезвычайных происшествий;

· применять в процессе работы средства защиты, инструмент и оборудование по назначению в соответствии с инструкциями заводов-изготовителей.

1.4. Рабочий по благоустройству должен проходить:

· повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте не реже 1 раза в 6 месяцев;

· периодический медицинский осмотр в соответствии с действующим законодательством РФ;

· очередную проверку знаний требований охраны труда не реже 1 раза в год.

1.5. Рабочий по благоустройству обязан выполнять только ту работу, которая поручена непосредственным руководителем работ. Не допускается поручать свою работу другим работникам и допускать на рабочее место посторонних лиц.

1.6. Во время работы быть внимательным, не отвлекаться на посторонние дела и разговоры и не отвлекать других работников. 

1.7. В процессе работы на рабочего по благоустройству возможно негативное воздействие следующих опасных и вредных производственных факторов:

· движущийся автотранспорт;

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

· острые кромки, заусенцы и шероховатости поверхностей инструмента, инвентаря и приспособлений;

· повышенная запыленность воздуха рабочей зоны;

· повышенный уровень шума на рабочем месте;

· переноска тяжестей сверх допустимой нормы;

· небрежное обращение с ручным инструментом: секаторы, лопаты, грабли, вилы, тяпки, ножовки и т.п.;

· очистка почвы от посторонних предметов, прополка клумб (возможно травмирование рук);

· работы на высоте;

· неблагоприятные атмосферные явления (гроза, ураган, ливневые дожди, град и т.п.);

· отдых работников в неустановленных местах.

1.8. Рабочий по благоустройству должен быть обеспечен средствами индивидуальной защиты в соответствии с действующими Нормами выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты (СИЗ), разработанными на основании межотраслевых и отраслевых правил обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты.

1.9. Выдаваемые специальная одежда, специальная обувь и другие СИЗ должны соответствовать характеру и условиям работы, обеспечивать безопасность труда, иметь сертификат соответствия или декларацию.

1.10. Средства индивидуальной защиты, на которые не имеется технической документации, а также с истекшим сроком годности к применению не допускаются.

1.11. Использовать спецодежду и другие СИЗ для других, нежели основная работа, целей запрещается.

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

1.13. Запрещается употребление спиртных напитков и появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения.

1.14. Работник обязан немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя работ о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о появлении острого профессионального заболевания (отравления), а также обо всех замеченных неисправностях оборудования, устройств.

1.15. Требования настоящей инструкции по охране труда являются обязательными для рабочего по благоустройству. Невыполнение этих требований рассматривается как нарушение трудовой дисциплины и влечет ответственность согласно действующему законодательству РФ.

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. Проверить исправность спецодежды, спецобуви и других СИЗ на отсутствие внешних повреждений. Спецодежда должна быть соответствующего размера, чистой и не стеснять движений. 

2.2. Надеть спецодежду и СИЗ, соответствующие выполняемой работе. Спецодежда должна быть застегнута, не допускаются свисающие концы. Волосы убрать под головной убор. Запрещается закалывать спецодежду булавками, иголками, держать в карманах острые и бьющиеся предметы.

2.3. Получить задание у непосредственного руководителя на выполнение работ, при необходимости пройти инструктаж.

2.4. Проверить исправность и целостности инвентаря, инструмента, приспособлений.

2.5. Руки перед началом работы желательно смазать защитным питательным кремом, надеть перчатки.

2.6. Получать необходимый для работы инвентарь следует только в хлопчатобумажных или плотных резиновых перчатках. При получении инвентаря провести его осмотр, при обнаружении неисправности работать таким инвентарем запрещается.

2.7. Проверить исправность инструмента:

· ручной инструмент, применяемый при работе, должен содержаться в полной исправности и соответствовать характеру выполняемой работы;

· рукоятки инструмента должны изготавливаться из сухого дерева твердых пород (дуб, клен, кизил, рябина, береза). Поверхность рукоятки должна быть гладкой, ровно зачищенной, без трещин, сколов, заусенцев и сучков, с продольным расположением волокон по всей длине;

· инструмент должен быть правильно насажен и надежно закреплен на деревянных рукоятках; 

· рукоятки топоров, молотков и подобных инструментов должны быть расклинены металлическим клином и иметь овальную форму с тщательно оструганной поверхностью и утолщением к свободному концу;

· рукоятки секаторов, садовых ножей и ножовок должны быть гладкими и без заусенцев, лезвия правильно и остро заточенными. Секатор должен иметь ограничитель схождения рукояток. Пружина секатора должна быть смазана и свободно, без заеданий разводить лезвия. Полотно ножовки не должно иметь трещин и сломанных зубьев;

· топоры должны иметь гладкие лезвия, несбитые, без заусенцев, выбоин, вмятин и трещин. Топор должен быть прочно и плотно насажен на топорище и закреплен мягким стальным заершенным клином. Поверхность топорища должна быть гладкой, ровно зачищенной, без трещин, сучков и надломов. Длина рукоятки топора должна быть равна 2,5-3 высотам самого топора;

· ручная пила должна иметь хорошо закрепленное при помощи стопорного винта полотно и плотно насаженную ручку. Полотно пилы должно быть отполировано, не иметь трещин, перекосов и выкрошенных зубьев;

· рукоятки (черенки) лопат должны прочно закрепляться в держателях, причем выступающая из держателя часть рукоятки должна быть срезана наклонно к плоскости лопаты;

· тара, носилки и т.п. должны быть исправны, не иметь торчащих гвоздей, прутьев, сломанных досок и т.д.

2.8. Получив инвентарь, запрещается оставлять его в не предназначенных для этого местах или бросать на дороге, рекомендуется держать его в руках черенком вверх.

2.9. Приступать к работе можно только после того как будет определен конкретный участок, на котором предстоит выполнять работу.

2.10. Не допускается самовольное проведение работ, а также расширение рабочего места и объема задания.

2.11. Работник должен лично убедиться в том, что все меры, необходимые для обеспечения безопасности выполнены.

2.12. Обо всех обнаруженных неисправностях и неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения.

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. Подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка, иным документам, регламентирующим вопросы дисциплины труда.

3.2. Выполнять санитарно-гигиенические требования.

3.3. Правильно применять спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты.

3.4. Не допускать к своей работе необученных и посторонних лиц. 

3.5. Во время работы следует быть внимательным, не отвлекаться от выполнения своих обязанностей и не отвлекать других работников.

3.6. Работник, находящийся в болезненном или переутомленном состоянии, а также под воздействием алкоголя, наркотических веществ или лекарств, притупляющих внимание и реакцию, не должен приступать к работе, так как это может привести к несчастному случаю.

3.7. Во время работы нужно вести себя спокойно и выдержанно, избегать конфликтных ситуаций, которые могут вызвать нервно-эмоциональное напряжение и отразиться на безопасности труда.

3.8. Применять необходимые для безопасной работы исправное оборудование, инструмент, приспособления; использовать их только для тех работ, для которых они предназначены.

3.9. Переносное освещение должно быть 12 В.

3.10. Соблюдать нормы переноски тяжестей:

· для мужчин – не более 50 кг;

· для женщин – не более 10 кг.

3.11. Переноска тяжестей на расстояние более 50 м вручную не допускается.

3.12. При работе на крышах пользоваться предохранительными поясами, надежно привязавшись веревкой к прочным предметам и работать только вдвоем.

3.13. При укладывании груза следить, чтобы не нанести травму себе или товарищам по работе, все действия и приемы необходимо согласовывать.

3.14. При работе в местах прокладки трубопроводов пара и горячей воды, проходящих электрических кабелей работать только под руководством руководителей.

3.15. Рабочему по благоустройству запрещается:

· стоять или проходить под поднятым грузом;

· ездить на прицепах и подножках автомашин;

· нагружать тележки по высоте выше уровня глаз;

· поднимать или опускать грузы с помощью грузоподъемных механизмов без наличия удостоверения стропальщика;

· находиться в кузове автомашины совместно с перевозимым грузом.

3.16. При работе с механизированным инструментом знать и выполнять инструкцию завода-изготовителя.

3.17. При сборе сучьев в кучи необходимо соблюдать осторожность во избежание ранения лица и ушибов при переходах.

3.18. Разведение костров, сжигание отходов допускается только с письменного разрешения руководителя.

3.19. Работы по обрезке кустарника проводить только в дневное время.

3.20. Не допускать посторонних на место производства работ.

3.21. Работу подъемниками производить в соответствии с Правилами, проектами производства работ и технологическими картами.

3.22. Не допускать проведение работ без средств индивидуальной защиты.

3.23. Во время работы запрещается:

· оставлять инструмент острием вверх, даже при кратковременном перерыве в работе;

· применять в работе неисправные и прогнившие лестницы или какие-либо подручные материалы, ящики, бочки и т.д.

3.24. Грабли класть на землю только зубьями вниз.

3.25. При работе лопатой класть ее на землю выпуклой плоскостью основания вверх.

3.26. При уборке битого стекла, не брать его за острые края. Осколки собирать в плотный холщовый или полиэтиленовый строительный мешок.

3.27. При работе с инструментом не размахивать им. 

3.28. Не использовать для сидения случайные предметы (ящики, коробки и т. п.), оборудование и приспособления.

3.29. Пользоваться только установленными проходами, не перебегать дорогу перед движущимся транспортом.

3.30. При работе с электроинструментом необходимо отключать инструмент при перерывах в работе.

3.31. В случае плохого самочувствия прекратить работу, поставить в известность своего руководителя и обратиться к врачу.

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

4.1. При возникновении любых неполадок, угрожающих аварией на рабочем месте прекратить работу, отключить оборудование от электросети; доложить руководителю; действовать в соответствии с полученными указаниями.

4.2. При обнаружении в процессе работы неисправностей применяемого инструмента или оборудования работу следует немедленно прекратить и сообщить об этом своему непосредственному руководителю. Продолжать работу с использованием неисправного инструмента или оборудования не разрешается.

4.3. При ликвидации аварийной ситуации необходимо действовать в соответствии с утвержденным планом ликвидации аварий.

4.4. В случае обнаружения нарушений требований охраны труда, которые создают угрозу здоровью или личной безопасности, следует обратиться к руководителю и сообщить ему об этом; до устранения угрозы следует прекратить работу и покинуть опасную зону.

4.5. При обнаружении на металлических частях оборудования напряжения (ощущение действия электротока) необходимо отключить оборудование от сети и доложить своему руководителю.

4.6. Запрещается применять воду и пенные огнетушители для тушения электропроводок и оборудования под напряжением, так как пена является хорошим проводником электрического тока. Для этих целей используются углекислотные и порошковые огнетушители.

4.7. При обнаружении дыма и возникновении пожара немедленно объявить пожарную тревогу, принять меры к ликвидации пожара с помощью имеющихся первичных средств пожаротушения, поставить в известность своего руководителя. При необходимости вызвать пожарную бригаду по телефону 101 или 112.

4.8. В условиях задымления и наличия огня в помещении передвигаться вдоль стен, согнувшись или ползком; для облегчения дыхания рот и нос прикрыть платком (тканью), смоченной водой; через пламя передвигаться, накрывшись с головой верхней одеждой или покрывалом, по возможности облиться водой, загоревшуюся одежду сорвать или погасить.

4.9. При несчастном случае немедленно освободить пострадавшего от действия травмирующего фактора, соблюдая собственную безопасность, оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать бригаду скорой помощи по телефону 103 или 112. По возможности сохранить обстановку, при которой произошел несчастный случай, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих, для проведения расследования причин возникновения несчастного случая, или зафиксировать на фото или видео. Сообщить своему руководителю и специалисту по охране труда.

4.10. В случае ухудшения самочувствия, 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 о произошедшем своему руководителю и обратиться в медицинское учреждение.

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

5.1. Привести в порядок рабочее место, инструмент и приспособления и сложить их в специально отведенное место. 

5.2. Снять спецодежду, спецобувь и другие СИЗ, осмотреть, привести в порядок и убрать в установленное место хранения, при необходимости сдать в стирку и/или ремонт.

5.3. Вымыть руки и лицо теплой водой с мылом, принять душ. Запрещается мыть руки керосином, бензином, маслом.

5.4. Сообщить своему руководителю обо всех нарушениях и замечаниях, выявленных в процессе работы, и принятых мерах по их устранению.

Приложение № 15         

                                                                                                                 к  постановлению             

                                                                       от 24.04.2023 г. № 38 
ИОТ - 07 – 2023

По оказанию первой (доврачебной) помощи

1. Область применения

1.1. Настоящая инструкция устанавливает требования по обеспечению безопасных условий труда для работников Администрации Жуковского сельсовета при оказании первой помощи. 

1.2. Настоящая инструкция по охране труда по оказанию первой помощи разработана на основе установленных обязательных требований по охране труда в Российской Федерации, а также: 

1) изучения работ при оказании первой помощи; 

2) результатов специальной оценки условий труда; 

3) анализа требований профессионального стандарта; 

4) определения профессиональных рисков и опасностей, характерных при оказании первой помощи; 

5)  анализа результатов расследования имевшихся несчастных случаев при оказании первой помощи; 

6) определения безопасных методов и приемов оказания первой помощи. 

      Требования настоящей инструкции обязательны к применению всеми работниками  при оказании первой помощи, независимо от их специальности, квалификации и стажа работы. 

2.Нормативные ссылки

2.1. Инструкция разработана на основании следующих документов и источников: 

2.1.1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

2.1.2 Правила по охране труда при погрузочно-разгрузочных работах и размещении грузов Приказ Минтруда от 28.10.2020 № 753н; 

2.1.3 «Правила по охране труда при работе с инструментом и приспособлениями»  утверждены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 27.11.2020, №835н; 

2.1.4 Правил технической эксплуатации электроустановок потребителей, утверждѐнных приказом Минэнерго РФ от 13 января 2003 г. N 6; 

2.1.5. Постановления Правительства РФ от 16.09.2020 N 1479 "Об утверждении Правил противопожарного режима в Российской Федерации"; 

2.1.6. Правила по охране труда при эксплуатации электроустановок, Приказ Минтруда от 15.12.2020 № 903н. Приказ Минтруда РФ от 29.10.2021 № 772н 

2.1.7. «Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил и инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем». 

3. Общие требования охраны труда

3.1. Настоящая инструкция предусматривает основные требования по охране труда при оказании первой помощи. 

3.2. При оказании первой помощи необходимо выполнять свои обязанности в соответствии с требованиями настоящей инструкции. 

3.3. При оказании первой помощи на работника могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы: 

· движущиеся машины, механизмы; 

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

· опасность инфицирования при контакте с кровью пострадавшего; 

· опасность получения вывихов, растяжений при проведении медицинских манипуляций; 

· угроза жизни и здоровью работников, связанная с возможным совершением в отношении них противоправных действий со стороны пациентов, их родственников и третьих лиц или животных; 

· недостаточная освещенность места оказания первой помощи; 

· физические и нервно-психические перегрузки; 

· иные опасные производственные факторы, повлекшие травму пострадавшего. 

3.4.При оказании первой помощи работник извещает непосредственного руководителя о несчастном случае, произошедшем на производстве, о состоянии здоровья  пострадавшего, своего здоровья. 

3.5. К оказанию первой помощи допускаются лица, не моложе 18 лет, прошедшие теоретическое и практическое обучение оказанию первой помощи пострадавшим. 

Данное обучение должно организовываться работодателем на предприятии не реже одного раза в год. 

Вновь принятые на работу должны проходить данное обучение в сроки, установленные работодателем (или уполномоченным им лицом), но не позднее одного месяца после приема на работу. 

3.6.Оказание первой помощи лицами, не прошедшими соответствующее обучение, запрещается. 

3.7.При оказании первой помощи работнику следует: 

· выполнять требования Инструкции по оказанию первой помощи; 

· применять безопасные приемы оказания первой помощи; 

· быть внимательным, не отвлекаться на посторонние дела и разговоры; 

· при совместной работе согласовывать свои действия с действиями других работников; 

· заметив нарушение требований инструкции другим работником, предупредить его о необходимости их соблюдения;  
· уметь пользоваться аптечкой. 

4. Требования охраны труда перед началом работы

4.1. Осуществить мероприятия по оценке обстановки и обеспечению безопасных условий для оказания первой помощи: 

4.1.1. Определить угрожающие факторы для собственной жизни и здоровья. 

4.1.2. Определить угрожающие факторы для жизни и здоровья пострадавшего. 

4.1.3. Устранить угрожающие факторы для жизни и здоровья. 

4.1.4. Прекратить действия повреждающих факторов на пострадавшего. 

При поражении электрическим током — прекратить его воздействие на пострадавшего. Достичь этого можно отключением источника тока, обрывом питающих проводов, выключателя либо отведением источника воздействия от пострадавшего (сухой веревкой, палкой и пр.). 

Нельзя касаться пострадавшего, находящегося под действием тока, руками. 

   При 
напряжении 
в электрических 
установках 
свыше 
1000 В 
необходимо 
применять диэлектрические боты, перчатки, действовать диэлектрической штангой. 

4.1.5. Оценить количество пострадавших. 

4.1.6. Извлечь пострадавшего из транспортного средства или других труднодоступных мест. 

4.1.7. Переместить пострадавшего в место, удобное для оказания первой помощи, положить на спину. 

4.1.8. Достать аптечку. 

4.2. Вызвать скорую медицинскую помощь, другие специальные службы, сотрудники которых обязаны оказывать первую помощь в соответствии с федеральным законом или со специальными правилами. 

5. Требования охраны труда во время работы
5.1. Оценить состояние пострадавшего, определить наличие (отсутствие) сознания, дыхания, кровообращения. 

5.1.1. Для оценки сознания необходимо привлечь внимание пострадавшего — хлопнуть в ладоши около его уха, громко спросить: «Что с вами? Помощь нужна?» 

При наличии сознания (пострадавший реагирует на звуки, вопросы) перейти к его осмотру на наличие травм. 

В случае отсутствия признаков сознания проверить у пострадавшего наличие дыхания. 

5.1.2. Для проверки дыхания следует: 

· открыть дыхательные пути методом запрокидывания головы и подъема подбородка. Для этого одну ладонь положить на лоб пострадавшего, двумя пальцами другой поднять подбородок, запрокидывая голову назад и выдвигая нижнюю челюсть вперед и вверх; 

· наклонившись ко рту и носу пострадавшего, в течение 10 секунд попытаться услышать нормальное дыхание, почувствовать выдыхаемый воздух щекой, увидеть движение грудной клетки. 

5.1.3. Для оценки кровообращения подушечками четырех пальцев руки в течение 10 секунд определить наличие пульса на сонной артерии, иных магистральных артериях. 

5.2. При отсутствии дыхания, кровообращения срочно начать мероприятия по реанимации пострадавшего: 

5.2.1.Произвести непрямой массаж сердца путем давления руками на грудину пострадавшего. 

5.2.2.Произвести 
искусственную 
вентиляцию 
легких 
методом «рот 
ко рту», 
«рот к носу», с использованием устройства для искусственного дыхания. 

Проводить мероприятия следует до восстановления функций организма либо появления признаков смерти. 

5.3. При появлении дыхания осуществить мероприятия по поддержанию проходимости дыхательных путей: 

5.3.1.Придать устойчивое боковое положение. 

5.3.2.Запрокинуть голову, поднять подбородок. 

5.3.3.Выдвинуть нижнюю челюсть. 

5.4. При наличии дыхания, кровообращения осмотреть пострадавшего: 

5.4.1. Осуществить обзорный осмотр на наличие кровотечений, обращая особое внимание на признаки сильного артериального или смешанного кровотечения (обильное, пульсирующее вытекание крови алого цвета). При наличии этих признаков принять меры к временной остановке крови всеми доступными способами: 

· пальцевым прижатием артерии; 

· наложением жгута; 

· максимальным сгибанием конечности в суставе; 

· прямым давлением на рану;

· наложением давящей повязки. 

5.4.2. При отсутствии явных признаков кровотечения продолжить осмотр в целях выявления признаков травм, отравлений и других состояний, угрожающих жизни и здоровью пострадавшего. Осмотр проводить в следующей последовательности: 

· голова; 

· шея; 

· грудь; 

· спина; 

· живот и таз; 

· верхние и нижние конечности. 

Осмотр следует осуществлять быстро и крайне аккуратно во избежание причинения дополнительных повреждений или страданий пострадавшему. 

5.5.При наличии травм различных областей тела наложить повязки, в том числе окклюзионные (герметизирующие) при ранении грудной клетки. 

5.6.Создать неподвижность пораженному участку тела с целью обеспечения его покоя путем применения подручных средств, изделий медицинского назначения (шин и пр.), с помощью здоровых участков тела. 

5.7.Прекратить воздействие опасных химических веществ на пострадавшего путем их удаления с поврежденной поверхности и промывания проточной водой; промывания желудка (приема воды и вызывания рвоты). 

5.8.Охладить пораженный участок тела при травмах, термических ожогах и иных воздействиях высоких температур или теплового излучения. 

5.9.Осуществить термоизоляцию при обморожениях и других эффектах воздействия низких температур. 

5.10.Придать пострадавшему оптимальное положение тела. 

5.11.В ожидании скорой медицинской помощи осуществлять контроль за сознанием, дыханием, кровообращением пострадавшего, оказывать ему психологическую поддержку. 

5.12.Все мероприятия и манипуляции выполнять в соответствии с Инструкцией по оказанию первой помощи пострадавшему и ранее полученными знаниями. 

6. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

6.1. При аварийной ситуации, опасной для жизни и здоровья, работнику следует: 

· покинуть место оказания первой помощи; 

· принять меры по эвакуации пострадавшего в безопасное место; 

· продолжить оказание первой помощи, убедившись, что ни пострадавшему, ни работнику ничего не угрожает. 

7. Требования охраны труда по окончании работы

7.1. Передать пострадавшего бригаде скорой медицинской помощи, другим специальным службам, сотрудники которых обязаны оказывать первую помощь в соответствии с федеральным законом или со специальными правилами. 

7.2. При необходимости помочь организовать доставку пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение. 

7.3. Доложить руководству о результатах проделанной работы. 

	
	
	         Приложение №16

          к  постановлению 

   от 24.04.2023 № 38


                              ИОТ -08-2023
                          для сторожа- истопника

                     1. Общие требования охраны труда

1.1. К самостоятельной работе сторожем- истопником допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинское освидетельствование, вводный инструктаж, первичный инструктаж, обучение и стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда, имеющие группу по электробезопасности не ниже I и соответствующую квалификацию согласно тарифно-квалифицированного сотрудника.
1.2.Сторож-истопник обязан:
1.1.1. Выполнять только ту работу, которая определена рабочей инструкцией.
1.1.2.Выполнять правила внутреннего трудового распорядка.
1.1.3. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.
1.1.4.Соблюдать требования охраны труда.
1.1.5. 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).
1.1.6 .Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой  помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда.
1.1.7. Проходить обязательные периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами.
1.1.8 .Уметь оказывать первую помощь пострадавшим от электрического тока ,ожогах и при других несчастных случаях.
1.1.9. Уметь применять первичные средства пожаротушения.
1.3. При выполнении работ на сторожа- истопника возможны воздействия следующих опасных и вредных производственных факторов:
-опасные уровни напряжения в электрических цепях, замыкания которых может пройти через тело человека;
-вредные газы и пыль;
-оборудование (котлы).

      При неправильной эксплуатации может повыситься давление и произойти взрыв, в результате которого возможны травмы (ожоги).
-вредные газы и пыль выделяются при сгорании топлива в котлах (особенно угля).

   Основными вредными газами являются, оксид углерода, оксиды азота, углеводороды, оксиды серы и т.п., а также угольная пыль. Попадая вместе с вдыхаемым воздухом в организм человека, газы могут привести к отравлению, а пылевидные частицы к поражению верхних дыхательных путей.
1.4. Сторож-истопник должен быть обеспечен спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты.
1.5. В случаях травмирования или недомогания необходимо прекратить работу, известить об этом руководителя работ и обратиться в медицинское учреждение.
1.6 .За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к ответственности, согласно законодательства Российской Федерации.


             2. Требования охраны труда перед началом работы


2.1. Надеть и тщательно застегнуть установленную по действующим нормам специальную одежду и специальную обувь в соответствии с характером предстоящей работы. 
2.2. Проверить исправность обслуживаемых печей и оборудования.
2.3. Проверить наличие и исправность аварийного освещения и сигнализации, показания приборов, средств связи.
2.4.Обо всех недостатках и неисправностях, обнаруженных при осмотре на рабочем месте, доложить непосредственному руководителю для принятия мер к их полному устранению.


             3. Требования охраны труда во время работы


3.1.Сторож-истопник при подготовке котла к растопке должен проверить:
-исправность топки и газоходов, запорных и регулирующих устройств;
-исправность контрольно-измерительных приборов, арматуры, питательных устройств, вентиляторов, а также наличие естественной тяги;
-исправность оборудования для сжигания топлива;
-заполнение котла водой;
-держится ли уровень воды в котле и нет ли подтекания воды через соединения, фланцы, лючки и арматуру;
-нет ли заглушек перед предохранительными клапанами и после них, на паропроводах, на питательной спускной и продувочной линиях.
     Перед растопкой котла провентилировать топку в течение 10-15 минут.

-растопку котла производить сухими дровами, а после того как горящие древесные угли покроют всю поверхность колосника, загрузить уголь;

-загрузку угля следует производить небольшими порциями до 5 кг, не оставляя надолго открытой загрузочную дверцу, не следует загружать уголь выше кромки топливного канала загрузочной дверцы.

 3.2. Перед включением котла в работу сторож-истопник должен произвести:
-проверку исправности действия предохранительных клапанов, водоуказательных приборов, манометра и питательных устройств;
-проверку показаний сниженных указателей уровня воды по указателям уровня воды прямого действия;
-проверку и включение автоматики безопасности, сигнализаторов и аппаратуры автоматического управления котлом;
-продувку котла.
3.3. Во время работы котла сторож-истопник должен:
-поддерживать нормальный уровень воды в котле, при этом нельзя допускать, чтобы уровень воды опускался ниже допустимого низшего уровня или поднимался выше допустимого верхнего уровня;
-поддерживать нормальное давление пара;
-поддерживать нормальную температуру перегретого пара, а также питательной воды;
-поддерживать нормальную работу горелок (форсунок);
-не реже одного раза в смену проверять исправность действия манометра путем продувки с помощью трехходового крана;
-проверять продувкой исправность водоуказательных приборов и предохранительных клапанов в сроки, указанные в инструкции по эксплуатации котла;
-держать дверцы котла закрытыми;
-прекратить обдувку котла, если во время ее проведения происходит выбивание газов через люки.
3.4. Сторожу-истопнику запрещается:

-нагревать воду в системе более 950С;
-заклинивать или дополнительно нагружать предохранительные клапаны;
-продолжать работу котла при неисправных или неотрегулированных предохранительных клапанах;
-производить обдувку котла при выявлении неисправностей обдувочной арматуры и котла;
-открывать и закрывать арматуру ударами молотка или других предметов;
-применять для растопки котла работающего на твердом топливе легковоспламеняющиеся жидкости;
-при работе котла производить подчеканку швов, заварку элементов котла и т.п.;
-находиться вблизи шлаковых затворов при их открытии;
-стоять против дверей котла при его обдуве;
-оставлять работающий котел, даже на короткое время, без надзора и допускать в помещение котельной посторонних лиц;

-заливать огонь в топке водой;

-использовать воду из отопительной системы для бытовых нужд;
-загромождать помещение котельной посторонними материалами и предметами.
3.5. Остановка котла во всех случаях, кроме аварийной остановки, должна производиться только после получения на это распоряжение руководителя.


3.6. При остановке котла сторож-истопник обязан:
-поддерживать уровень воды в котле выше среднего рабочего положения;
-прекратить подачу топлива в топку;
-отключить котел от паропроводов после полного прекращения горения в топке, при наличии пароперегревателя открыть продувку; если после отключения котла давление в котле повышается следует усилить продувку,
-произвести охлаждение элементов котла до +25°С или ниже и спустить воду.
3.7. При остановке котла работающего на твердом топливе сторож- истопник должен:
-дожечь при уменьшенном дутье и тяге остатки топлива;
-прекратить дутье и уменьшить тягу;
-очистить топку и бункер;
-прекратить тягу, закрыв дымовую заслонку, топочные и поддувальные дверцы;

-удаление шлака производить не реже  раза в сутки, а при высокой зольности топлива- по мере накопления потухшего шлака;

-очистку топки и трубной решетки от сажи проводят при помощи металлической щетки, а прочистку зазоров в трубной решетке при помощи кочерги. Допускается  производить очистку на  горячем котле, когда налёт сажи более мягкий. При этом  требуется пользоваться толстыми рукавицами.


     4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях


4.1. Сторож-истопник должен немедленно остановить котел (аварийно) и сообщить об этом руководителю если: 
4.1.1. Перестало действовать более 50% предохранительных клапанов или заменяющих их устройств.
4.1.2 .Давление в котле повысилось более чем на 10% против допустимого и продолжает расти, несмотря на прекращение подачи топлива, уменьшения тяги и дутья и усиленное питание водой.
4.1.3. Произошла утечка воды из котла; подпитка котла водой при этом запрещена.
4.1.4. Уровень воды быстро снижается, несмотря на усиленное питание котла водой.
4.1.5. Уровень воды поднялся выше допустимого и продувкой котла не удается снизить его.
4.1.6.Прекращено действие всех питательных устройств.
4.1.7.Прекращено действие всех водоуказательных приборов.
4.1.8. В основных элементах котла (барабане, коллекторе, камере, жаровой трубе, огневой коробке, кожухе топки, трубной решетке, внешнем сепараторе, паропроводе) обнаружены трещины, вспучивание, пропуски в сварных швах, обрывы двух или более находящихся рядом связей.
4.1.9.Прекращена подача электроэнергии при искусственной тяге.
4.2.При аварийной остановке котла сторож-истопник должен:
4.2.1. Прекратить подачу топлива и воздуха, резко ослабить тягу.
4.2.2. Быстро удалить горящее топливо из топки, в исключительных случаях, при невозможности сделать это, горящее твердое топливо залить водой, наблюдая за тем, чтобы струя воды не попала на стенки котла и обмуровку.
4.2.3. После прекращения горения открыть дымовую заслонку и топочные дверцы.
4.2.4. Отключить котел от паропровода.
4.2.5. Выпустить пар через приподнятые предохранительные клапаны или аварийный вентиль.
4.3. При возникновении аварий и ситуаций, которые могут привести к авариям и несчастным случаям, необходимо:
4.3.1. Немедленно прекратить работы и известить руководителя работ.
4.3.2. Под руководством руководителя работ оперативно принять меры по устранению причин аварий или ситуаций, которые могут привести к авариям или несчастным случаям.
4.4 .При возникновении пожара, задымлении:
4.4.1. Немедленно сообщить по телефону «01» в пожарную охрану, оповестить работающих, поставить в известность главу администрации сельсовета, сообщить о возгорании на пост охраны.
4.4.2 .Открыть запасные выходы из здания, обесточить электропитание, закрыть окна и прикрыть двери.
4.4.3. Приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения, если это не сопряжено с риском для жизни.
4.4.4. Организовать встречу пожарной команды.
4.4.5. Если пожар в котельной не удается быстро ликвидировать остановить котлы в аварийном порядке, усиленно питая их водой и выпуская пар.
4.4.6. При остановке котла из-за загорания сажи или уноса топлива немедленно прекратить подачу топлива и воздуха в топку, перекрыть тягу, остановив дымососы и вентиляторы и полностью перекрыть воздушные и газовые заслонки.
4.4.7.Покинуть здание и находиться в зоне эвакуации.
4.5.При несчастном случае:
4.5.1. Немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в медицинскую организацию.
4.5.2. Принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц.
4.5.3. Сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае невозможности ее сохранения – зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, провести другие мероприятия).

5. Требования охраны труда по окончании работы


5.1. Привести рабочее место в порядок, проверить наличие и соответствие инструмента, приспособлений, материалов, средств защиты.
5.2. Сообщить руководству обо всех недостатках, обнаруженных во время работы.
5.3. Снять и убрать в отведенное место для хранения спецодежду и средства индивидуальной защиты.

                 Приложение № 17          

                                                                                                                          к  постановлению               

                                                                      от 24.04.2023 № 38
ИОТ -09-2023

при работе с ручным триммером (газонокосилкой)  
1.Общие требования безопасности

1.1. К работе с ручным бензо- и электроинструментом предназначенным для скашивания травы (газонокосилками, триммерами) допускаются лица, достигшие 18-летнего возраста, прошедшие медицинский осмотр и инструктаж по охране труда.  

1.2. Опасные производственные факторы: 

— движущиеся режущие части; 

— повышенный уровень шума; 

— вибрация; 

— выхлопные газы; 

— высокая температура глушителя. 

1.3. Запрещается работать газонокосилкой (триммером): 

—во взрывоопасных и пожароопасных зонах; 

—в состоянии утомления, болезни, а также, находясь под воздействием алкоголя или  лекарственных препаратов; 

— на территории с углом наклона более 20 градусов (для газонокосилки); 

—во время дождя; 

—на мокром газоне; 

—в условиях плохой освещённости. 

1.4. При скашивании травы запрещается курить и пользоваться открытым огнем. 

1.5. Работник должен быть обеспечен спецодеждой, спецобувью при работе с ручным бензо- и электроинструментом и пользоваться защитными очками. 

1.6. Необходимо применять только те горюче-смазочные материалы, которые указаны в паспорте инструмента. 

1.7. Разрешается использовать инструмент только со стандартными рабочими насадками. 

1.8. Запрещается: 

— передавать инструмент другим лицам; 

— производить самостоятельно ремонт инструмента; 

— касаться вращающихся частей инструмента; 

— касаться частей инструмента, нагревающихся при работе (глушитель, цилиндр). 

1.9.О любом несчастном случае немедленно поставить в известность непосредственного руководителя, а в случае травмирования немедленно обратиться в медицинский пункт. 

1.10. Работник, допустивший невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при 

необходимости, подвергается внеочередной проверке знаний требований и правил охраны труда. 

2.Требования безопасности перед началом работы

2.1.  Надеть спецодежду и спецобувь, застегнув ее так, что бы в ней было удобно и безопасно работать. Не допускать наличия свисающих концов одежды.

2.2. Проверить наличие и исправность средств индивидуальной защиты, необходимых для работы (перчатки, защитные очки). 

2.3.  Для защиты органов слуха необходимо применять противошумные наушники или беруши. 

2.4. Проверить исправность  элементов защиты: 

— тормоз цепи, рукоятку тормоза цепи; 

— блокировочный рычаг ручки газа; 

— уловитель цепи; 

— систему подавления вибрации; 

— глушитель; 

— защитный элемент правой руки; 

— режущий механизм; 

— аварийный замок (для травокосилки); 

— защитный экран лески. 

2.5.  Заправить топливный бак  бензином и закрутить крышку топливного бака. 

2.6.  Инструмент, работающий на бензине, необходимо заправлять топливом на уровень 1 см ниже нижнего края заливной горловины только на открытом воздухе, при выключенном и остывшем двигателе. 

2.7. Осмотреть участок, на котором будет использоваться инструмент. Удалить предметы, которые могут быть захвачены и отброшены инструментом (камни, ветки и т.п.). 

2.8.  Проверить отсутствие посторонних людей и животных в радиусе 6 метров от места работы газонокосилки и 15 метров в радиусе работы бензо- и электроприводного инструмента (триммер). 

2.9. Отрегулировать высоту скашивания (для газонокосилки). Нормальная высота газонной травы должна поддерживаться на уровне 4-5 см. Трава должна срезаться не более чем на треть высоты за один проход, т.е. необходимо начинать скашивать при высоте травяного покрова 7-8 см. 

2.10. Проверить целостность и надёжное соединение питающего электрического кабеля электроприводной косы. 

2.11. Применять инструмент необходимо только по прямому назначению. 

2.12. Запуск инструмента необходимо производить не ближе 3-х метров от места заправки топливом. 

3. Требование безопасности во время работы с триммером (газонокосилкой)
3.1.Перед запуском двигателя газонокосилки необходимо убедиться, что задний дефлектор опущен. 

3.2.Запрещается  располагать руки и ноги возле отверстий или места для выброса травы. 

3.3.Запрещается перемещать газонокосилку с одного обрабатываемого участка на другой с работающим двигателем. 

3.4. Запрещается скашивать траву ниже 4 см. Перед запуском двигателя следует убедиться, что привод режущего ножа отключен (скоба безопасности опущена). 

3.5. Запрещается наклонять газонокосилку. 

3.6.Требования безопасности во время работы с газонокосилкой с электрическим стартером: 

—отсоединить зарядное устройство от аккумулятора; 

—находясь сзади от газонокосилки, необходимо прижать скобу безопасности к рукоятке управления и удерживать её в этом положении; 

 — повернуть ключ на приборной панели вправо и удерживать его в таком положении до тех пор, пока двигатель не запустится. При первой попытке запуска следует удерживать ключ зажигания максимум 5 секунд. В случае если двигатель не запустился, перед следующей попыткой запуска необходимо сделать паузу — 10 сек. 

3.7.Требования безопасности во время работы с газонокосилкой  без электрического стартера: 

 —находясь сзади от газонокосилки, необходимо прижать скобу безопасности к рукоятке управления и удерживать её в этом положении; 

 —медленно потянуть за рукоятку шнура стартера до тех пор, пока не почувствуется повышенное сопротивление вытягиванию шнура. Затем следует дёрнуть шнур  стартера на полный взмах руки. Не отпускать рукоятку стартера. Медленно отпустить шнур. 

3.8.Требования безопасности во время работы с газонокосилкой с автоматическим механическим стартером: 

 
—повернуть ключ безопасности в положение «Двигатель разблокирован»; 

 —несколько раз потянуть рукоятку стартера для того, чтобы завести механическую пружину стартера. Данную процедуру требуется проводить только при первом запуске двигателя или если пружина стартера разряжена.   При выполнении данной операции необходимо находиться сзади газонокосилки; 

 —нажать на кнопку механизма запуска, расположенную на скобе безопасности, и одновременно прижать скобу безопасности к рукоятке управления. Двигатель запустится автоматически. 

3.9.Прогревать двигатель необходимо на средних его оборотах. 

3.10.Во время работы перемещать газонокосилку следует с умеренной скоростью. 

3.11.Необходимо соблюдать особую осторожность при скашивании в обратном направлении, т.е. при перемещении газонокосилки к себе. 

3.12. Скашивание травы на склонах производится только поперёк. 

3.13. С особой внимательностью следует производить скашивание травы на граничных участках (обочин дорог, склонов, бордюров и кустарников).

                   С  бензо- и электроприводным инструментом 
3.14. Запуск двигателя необходимо производить в строгом соответствии с  инструкцией по эксплуатации. 

3.15. Запрещается работать с бензо- и  электроприводным инструментом при плохих погодных условиях, таких как: густой туман, сильный дождь, резкий ветер, сильный холод и т.п. 

3.16. Быть особенно внимательным при работе на скользком грунте. 

3.17. При работе держать бензо- или электрокосу за переднюю и заднюю рукоятки. 

3.18. Необходимо останавливать двигатель при переходе на другой участок. 

3.19. Работать необходимо  в одном режиме. Стоять устойчиво, поставив стопы ног на некотором расстоянии друг от друга. После возвратного движения передвигаться вперед и  опять стать в  устойчивое положение. 

3.20.Для уменьшения риска закручивания материала вокруг лезвия, необходимо:  

-работать всегда на полных оборотах газа;

-не проходить триммером по уже срезанной траве при возвратном движении. 

3.21. Перед тем, как начать собирать срезанную траву, необходимо остановить двигатель и снять лямку. 

3.22. При работе триммером необходимо держать головку триммера непосредственно над землей под углом. Работу выполнять концом струны, не прижимая струну к выкашиваемому участку. 

3.23. В процессе срезки травы, в целях не допущения повреждения и износа головки триммера,  не допускать постоянного соприкосновения головки триммера с землей. 

3.24. Перед остановкой работы выключить двигатель и дождаться полной остановки режущей части. 

3.25. Запрещается работать с бензо- и электрической косилкой со снятыми защитными устройствами. 

3.26. Не рекомендуется подвергать двигатель перегрузке. 

3.27. Перед дозаправкой необходимо глушить двигатель. 

3.28. Необходимо во время работы сохранять устойчивое равновесие и надежную опору ног. 

4.Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1.Не приступать к работе при плохом самочувствии или внезапной болезни. 

4.2. При замеченных неисправностях или создавшейся аварийной ситуации, угрожающей людям, работающий с бензо- и электроинструментом  обязан: 

—  прекратить работу; 

—  заглушить двигатель; 

—  предупредить работающих об опасности; 

— сообщить о неисправности или создавшейся аварийной ситуации непосредственному руководителю. 

4.3. При получении травмы работник обязан прекратить работу, позвать на помощь, воспользоваться аптечкой первой помощи, поставить в известность 

главу сельсовета и обратиться в амбулаторию.  

4.4. При получении травмы иным лицом (работником или учащимся) необходимо оказать ему первую доврачебную помощь, транспортировать пострадавшего в медицинский кабинет или вызвать медицинского работника на место несчастного случая, при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь по телефону 103 и сообщить о произошедшем главе сельсовета. Принять меры для сохранения обстановки несчастного случая, если это не связано с опасностью для жизни и здоровья людей. При расследовании несчастного случая сообщить известные  обстоятельства произошедшего случая. 

4.5. В случая появления задымления или возгорания немедленно прекратить работу, принять меры к эвакуации учащихся и работников из здания школы, сообщить о пожаре директору школы (или лицу его замещающему) и в ближайшую пожарную часть по телефону 101. При отсутствии явной угрозы жизни приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения. 

4.6.Работник обязан известить непосредственно главу сельсовета (или лицо его замещающее) о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью работников администрации , а также известить заведующего хозяйством о неисправности используемого оборудования и инвентаря, первичных средств пожаротушения. 

                  5.Требования безопасности по окончании работы

 5.1.По окончании работ: 

— перевести рычаг газа в положение «малых оборотов»; 

— отпустить скобу безопасности (через некоторое время двигатель и режущий нож остановятся); 

— отключить электропитание; 

— вынуть ключ из замка зажигания или  ключ безопасности из двигателя; 

— снять высоковольтный провод со свечи зажигания; 

— очистить травосборник (газонокосилки) и  защитный кожух инструмента от измельченной травы. 

5.2. Перед перемещением инструмента для хранения в закрытом помещении необходимо дождаться полного остывания двигателя. 

5.3. 
Снять и привести в порядок спецодежду, спецобувь. 

5.4. 
Вымыть лицо и руки теплой водой с мылом. 

5.5. Обо всех недостатках и неисправностях, обнаруженных во время работы, необходимо сообщать непосредственному руководителю. 

