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Республика Карелия

Олонецкий район

Администрация Туксинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20 мая 2019 года                                  № 29                                                д. Тукса
Об утверждении Программ инструктажей и Перечня инструкций по охране труда в администрации Туксинского сельского поселения 
В целях реализации норм Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии с постановлением Минтруда РФ и Минобразования РФ от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций», постановлением Минтруда РФ от 17.12.2002 №80  «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда», администрация Туксинского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Программу проведения вводного инструктажа по охране труда в администрации Туксинского сельского поселения (Приложение № 1).

2. Утвердить инструкцию вводного инструктажа по охране труда в администрации Туксинского сельского поселения (Приложение № 2).

3. Утвердить Программу проведения первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте в администрации Туксинского сельского поселения (Приложение № 3).

4. Утвердить инструкцию по проведению первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте (Приложение № 4).
5. Утвердить Перечень инструкций, действующих в администрации Туксинского сельского поселения (Приложение № 5).
6. Утвердить инструкцию о мерах пожарной безопасности (Приложение 6).
7. Утвердить следующие инструкции по охране труда:

-
для административно-управленческого персонала (Приложение 7);

-
при работе на персональном компьютере (Приложение 8);
-
при работе на копировально-множительных аппаратах (Приложение 9);

-
при использовании электронагревательных приборов (Приложение 10);

-
при уборке помещений (Приложение 11);

-
при выполнении разовых работ по уборке территорий в весенне-летний период от мусора, прошлогодней листвы, травы (Приложение 12);
-
при выполнении разовых работ по благоустройству территории,
скашиванию сорной травы, обрезке кустарников,
опиливанию деревьев, производству посадочных работ (Приложение 13).
8. Ответственному лицу по охране труда в администрации Туксинского сельского поселения обеспечить:
-
сохранность оригиналов инструкций по охране труда;

-
выдачу работникам администрации Туксинского сельского поселения копий инструкций по охране труда;

-
пересмотр инструкций по охране труда 1 раз в 5 лет.

6.
Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Туксинского сельского поселения по адресу:   http://adm-tyksa.ru/.
И.о. главы Туксинского 

сельского поселения
М.А. Леонова

Приложение № 1

к постановлению администрации Туксинского сельского поселения от «20» мая 2019 года № 29
                                                                                                          УТВЕРЖДАЮ
                                                                                       И.о. главы Туксинского сельского поселения
                                                                                                    ___________________   М.А. Леонова
                                                                                                                       «20» мая 2019 г.
Программа проведения вводного инструктажа по охране труда в администрации Туксинского сельского поселения
1. Вводный инструктаж по безопасности труда проводится со всеми вновь принимаемыми на работу в администрацию Туксинского сельского поселения, независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными и командированными работниками. 
2. Вводный инструктаж проводит лицо, на которое распоряжением главы Туксинского сельского поселения возложены обязанности ответственного лица по охране труда. 
3. Вводный инструктаж проводится по разработанной программе, с учетом требований законодательства о труде, стандартов ССБТ (система стандартов безопасности труда), правил, норм и инструкций по охране труда, а также специфики деятельности. 
4. Цель вводного инструктажа состоит в том, чтобы разъяснить вновь поступающим работникам их задачи по соблюдению трудовой дисциплины, ознакомить их с характером работы администрации, общими условиями безопасности труда, основными положениями законодательства об охране труда.

5. Продолжительность проведения вводного инструктажа:

-
ознакомление с инструкцией вводного инструктажа по охране труда – 60 мин;
-
устная проверка усвоения вводного инструктажа по охране труда – 10 мин.

6. О проведении вводного инструктажа делается запись в журнале регистрации вводного инструктажа с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. 
7. Перечень вопросов вводного инструктажа:

-
общие сведения об организации;
-
основные положения законодательства об охране труда;

-
общие правила поведения работников на территории администрации Туксинского сельского поселения;

-
основные опасные и вредные факторы, характерные для администрации Туксинского сельского поселения;
-
основные требования по предупреждению электротравматизма;

-
основные требования санитарии и личной гигиены;

-
основные требования пожарной безопасности;

-
способы оказания первой доврачебной помощи.
Приложение № 2
к постановлению администрации Туксинского сельского поселения от «20» мая 2019 года № 29
                                                                                  УТВЕРЖДАЮ
                                                                                       И.о. главы Туксинского сельского поселения
                                                                                                    ___________________   М.А. Леонова
                                                                                                                       «20» мая 2019 г.
Инструкция вводного инструктажа по охране труда 
в администрации Туксинского сельского поселения
1. Общие сведения об организации.

1.1. Администрация Туксинского сельского поселения (далее – Администрация) относится к органам местного самоуправления, является юридическим лицом, наделена полномочиями по решению вопросов местного значения.

1.2. Администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, Уставом муниципального образования «Туксинское сельское поселение», решениями Совета депутатов Туксинского сельского поселения, постановлениями и распоряжениями главы Туксинского сельского поселения.

1.3. Администрацией руководит глава Туксинского сельского поселения.

1.4. Юридический адрес Администрации:
186003, Республика Карелия, Олонецкий район, д. Тукса, ул. Новая, д. 1.


Фактический адрес администрации Туксинского сельского поселения:

186003, Республика Карелия, Олонецкий район, д. Тукса, ул. Новая, д. 1А.

2. Основные положения законодательств об охране труда.

В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы. Принудительный труд запрещен.
2.1. Трудовой договор.
2.2.1 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.
2.2.2.
Условия договоров о труде, ухудшающие положение работников по сравнению с законодательством о труде, являются недействительными.
2.2.3.
Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.
2.2.4.
Трудовые договоры могут заключаться:

-
на неопределенный срок;

-
на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).

2.2.5.
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.

2.2.6.
Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.
2.2.7.
В случае если 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.
2.2.
Рабочее время и время отдыха.
2.2.1.
В Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов (для женщин – 36 часов) с двумя выходными днями — суббота и воскресенье.
2.2.2.
В Администрации устанавливается следующий режим рабочего времени:
-
для мужчин, работающих по графику 40-часовой рабочей недели:

понедельник - пятница с 8.00 час. до 17.00 час, обед с 12.00 до 13.00.
-
для женщин, работающих по графику 36-часовой рабочей недели:

понедельник - четверг с 8.30 час. до 17.00 час, пятница с 9.00 час. до 16.00 час, обед с 12.00 до 13.00.
2.2.3.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

2.2.4.
Работа в Администрации осуществляется с учетом особых условий муниципальной службы (сложность, напряженность, специальный режим работы), в соответствии с которым муниципальные служащие могут при необходимости привлекаться к выполнению своих трудовых обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.

2.2.5.
Работники могут привлекаться к работе в выходные и нерабочие праздничные дни на основании их письменного согласия. За работу в выходные и нерабочие праздничные дни работникам предоставляются дни отдыха в удобное для них время.

2.2.6.
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.
2.2.7.
В Администрации ведется табель учета рабочего времени.

2.2.8.
К 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 отпуска.
2.2.9.
Продолжительность времени отдыха регламентируется Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации, утверждаемыми постановлением главы Туксинского сельского поселения.

2.2.10.
Правила внутреннего трудового распорядка определяют обязанности Администрации и работников при выполнении ими своих должностных обязанностей, режим работы и отдыха, а также правила поведения в организации.
Выполнение требований Правил внутреннего трудового распорядка обязательно всеми работающими.

3. Общие правила поведения работников на территории Администрации.

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

3.2. Правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты.
3.3. Немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом несчастном случае, происшедшем в Администрации.
3.4. Запрещается употребление спиртных напитков, а также приступать к работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения (курить разрешается только в специально оборудованных местах).
3.5. При заболевании или травмировании как на работе, так и вне ее необходимо сообщить об этом руководителю и обратиться в лечебное учреждение.
3.6. 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.
3.7. При обнаружении неисправности оборудования, приспособлений, инструмента сообщить об этом Главе поселения. Пользоваться и применять в работе неисправные оборудование и инструменты запрещается.
3.8.  Выполняя трудовые обязанности соблюдать следующие требования:
-
ходить только по установленным проходам;

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

-
не подниматься и не 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;

-
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.
4. Основные опасные и вредные факторы, характерные для Администрации.

4.1. 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 Администрации (по пути к месту командировки и обратно);

-
движущимися машинами (автомобили и прочие виды транспорта), неудовлетворительным состоянием дорожного покрытия (гололед, неровности дороги и пр.).

4.2.
Работа уборщика Администрации может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:

-
электрический ток, статическое электричество;

-
повышенная влажность;

-
повышенная запыленность воздуха.
5. Основные требования по предупреждению электротравматизма.
5.1. Каждый работник Администрации 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).

5.1.
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 поселения;

-
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.

6. Основные требования санитарии и личной гигиены.

6.1. Работники Администрации обязаны соблюдать требования производственной санитарии и личной гигиены, предусмотренные законодательством.
6.2. Помещения и рабочие места должны обеспечиваться искусственным освещением, достаточным для безопасного выполнения работ, пребывания и передвижения людей и удовлетворяющим требованиям законодательства.

6.3. Работник обязан использовать выделенное ему оборудование по назначению. 
6.4. В кабинетах с персональными компьютерами по причине запыленности и загрязнения воздуха антропогенными веществами органической природы и диоксидом углерода необходимо проветривать помещения, а также проводить влажную ежедневную уборку. 

6.5. Все папки с важными документами должны размещаться и храниться в шкафу или в сейфе. 

6.6. 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 поселения и обращаться в медицинское учреждение для лечения;

-
не курить и не принимать пищу на рабочем месте.
6.7. Грубые нарушения требований личной гигиены могут сказаться на здоровье и трудоспособности всего коллектива. 
7. Основные требования пожарной безопасности.

7.1. Каждый работник Администрации должен знать и соблюдать инструкцию пожарной безопасности.
7.2. 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.

7.3. 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 элетротравмам. Электропровода можно тушить углекислотным огнетушителем или сухим песком.
8. Способы оказания первой доврачебной помощи.

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

8.2. Оказание первой помощи при травмах.

8.2.1. 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.

8.2.2. При растяжении связок суставов — поднять больную конечность вверх, наложить холодный компресс и создать полный покой до прибытия врача.

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

8.2.4. 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.
8.2.5. 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.
8.2.6. 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.
8.2.7. При засорении глаз — промыть глаза раствором борной кислоты (одна чай ложка на стакан воды) или чистой кипяченой водой. Нельзя тереть глаза руками.

8.2.8. Главное при оказание помощи попавшему под напряжение — быстрее освободить его от действия тока. Меры первой помощи зависят от состояния пострадавшего. Если он в сознании, необходимо обеспечит 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.
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Программа проведения первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте в администрации Туксинского сельского поселения
1. Первичный инструктаж на рабочем месте в администрации Туксинского сельского поселения (далее Администрация) проводится до начала самостоятельной работы:
-
со всеми вновь принятыми 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);

-
с работниками, 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 Администрации.
2. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится Главой поселения с каждым работником индивидуально.
3. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится в начале первого дня работы.

4. Цель инструктажа - ознакомить работника с рабочей обстановкой, требованиями безопасности труда в Администрации.
5. Перечень вопросов при проведении первичного инструктажа на рабочем месте перечислен в инструкции первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте.
6. Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.
7.  Результаты проведения первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте записываются в журнал инструктажа по охране труда на рабочем месте.
8. Повторный инструктаж проходят все работники администрации не реже одного раза в шесть месяцев по программе проведения первичного инструктажа на рабочем месте.
9. Внеплановый инструктаж проводится по программе проведения первичного инструктажа на рабочем месте:
-
при введении в действие новых или изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, а также инструкций по охране труда;

-
при изменении факторов, влияющих на безопасность труда;
-
при нарушении работниками требований охраны труда, если эти нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий;

-
по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля;

-
при перерывах в работе более двух месяцев;

-
по решению работодателя (или уполномоченного им лица).
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Инструкция по проведению первичного инструктажа 
по охране труда на рабочем месте

1. Условия труда работников.
1.1. Особенности и характеристика условий труда работников. 
1.2. Возможные причины несчастных случаев и заболеваний работников. 
1.3. Примеры случаев производственного травматизма при работе.
2. Общие требования охраны труда.

2.1. Порядок допуска к работе с использованием персональных компьютеров, копировально-множительной техники, факсимильных аппаратов и другого офисного оборудования.
2.2.
Периодичность повторного инструктажа по охране труда.
2.3.
Случаи прохождения внепланового инструктажа по охране труда.
2.4.
Целевой инструктаж при выполнении несвойственных профессии (должности) работ.
2.5.
Обучение требованиям охраны труда при работе с офисным оборудованием.
Правила технической эксплуатации и требования безопасности при работе с офисным оборудованием.
2.6.
Основные опасные и вредные производственные факторы, которые могут оказывать неблагоприятное воздействие на работников во время работы.
2.7.
Неблагоприятное воздействие опасных и вредных производственных факторов на организм человека.

2.8.
Режимы труда и отдыха.

2.9.
Требования пожарной безопасности при работе с офисным оборудованием.

2.10.
Правила личной гигиены.

2.11.
Действия работника в случае заболевания, плохого самочувствия, недостаточного отдыха.

2.12.
Действия работника, если он оказался свидетелем несчастного случая. Оказание первой помощи.

2.13.
Ответственность за невыполнение или нарушение требований инструкции по охране труда.
3. Требования охраны труда перед началом работы.

3.1. Рациональная организация своего рабочего места перед началом работы.

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

3.3. Влияние взаимного расположения персональных компьютеров на уровень генерируемых ими излучений.

3.4. Гигиенические требования для предупреждения облучения других рабочих мест.

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

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

3.7. Меры предосторожности при осмотре офисного оборудования перед началом работы.

3.8. Требования к достаточности и равномерности освещения рабочего места.

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

4.2. Рациональная рабочая поза при работе на офисном оборудовании.

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

4.4. Требования охраны труда при работе на персональном компьютере. Минимальное расстояние экрана видеомонитора от глаз офисного работника. Правильное расположение клавиатуры на поверхности стола.

4.5. Установка на экране монитора оптимального цветовою режима для уменьшения напряжения зрения.

4.6. Продолжительность непрерывной работы с видеомонитором;

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

4.8. Меры пожарной безопасности в помещении, где выполняются копировально-множительные работы.

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

4.10. Меры предосторожности при обслуживании офисного оборудования.

5. Требования охраны труда в аварийных ситуациях.

5.1. Действия офисного работника при обнаружении каких-либо неполадок в работе офисного оборудования.

5.2. Действия офисного работника при несчастном случае, внезапном заболевании.

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

5.4. 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.

6. Требования охраны труда по окончании работы.
6.1. Меры предосторожности при выключении офисного оборудования, отсоединении сетевого шнура от электрической сети.

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

6.3. Правила личной гигиены по окончании работы.
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Перечень инструкций, действующих в администрации 
Туксинского сельского поселения
	п/п№
	Наименование инструкции
	Номер инструкции
	Дата утверждения инструкции 

	1
	Инструкция вводного инструктажа по охране труда в администрации Туксинского сельского поселения
	ИОТ-1
	20.05.2019

	2
	Инструкция по проведению первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте
	ИОТ-2
	20.05.2019

	3
	Инструкция о мерах пожарной безопасности
	ИОТ-3
	20.05.2019

	4
	Инструкция по охране труда для административно-управленческого персонала
	ИОТ-4
	20.05.2019

	5
	Инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере
	ИОТ-5
	20.05.2019

	6
	Инструкция по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах
	ИОТ-6
	20.05.2019

	7
	Инструкция по охране труда при использовании электронагревательных приборов
	ИОТ-7
	20.05.2019

	8
	Инструкция по охране труда при уборке помещений
	ИОТ-8
	20.05.2019

	9
	Инструкция по охране труда  при выполнении разовых работ по уборке территорий в весенне-летний период от мусора, прошлогодней листвы, травы
	ИОТ-9
	20.05.2019

	10
	Инструкция по охране труда  при выполнении разовых работ по благоустройству территории,
скашиванию сорной травы, обрезке кустарников,
опиливанию деревьев, производству посадочных работ
	ИОТ-10
	20.05.2019
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Инструкция о мерах пожарной безопасности

1.1. Настоящая инструкция устанавливает противопожарный режим (требования к пожарной безопасности) в помещении администрации Туксинского сельского поселения (далее - 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 и ознакомления с данной инструкцией.

1.4. Система ответственности за обеспечение мер пожарной безопасности.
1.4.1. Ответственность за обеспечение мер пожарной безопасности несет глава поселения, который: 

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

-
отвечает за меры пожарной безопасности;

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 посетителями лежит на администрации как на принимающей стороне.
2.
Обязанности сотрудников по соблюдению пожарной безопасности.

2.1.
Сотрудники обязаны:

-
соблюдать требования пожарной безопасности, поддерживать противопожарный режим;

-
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;

-
знать правила обращения с пожароопасными материалами и оборудованием, план эвакуации, средства пожаротушения, а также пути эвакуации при пожаре;

-
выключать по окончании рабочего дня все электроприборы;

-
Знать телефоны вызова пожарной охраны;

3.
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 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.
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 должны быть обесточены.

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 элементов оборудования) остановить (выключить) его и отключить от электрической сети с помощью пускового устройства. Сообщить об этом главе поселения и до устранения неисправности не включать.

5.4.
При возникновении пожара необходимо: 
-
немедленно прекратить работу (в том числе с электрооборудованием) и сообщить о ситуации главе поселения;

-
обесточить электрическую сеть и электрооборудование;

-
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 сигнализаций) 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.

6.3.
Категорически запрещено закрывать помещение в случае обнаружения, каких-либо неисправностей, могущих повлечь за собой возгорание.

6.4.
Каждый сотрудник после окончания работы (рабочего дня) обязан проверить внешним визуальным осмотром помещение, за которое он несет ответственность. При осмотре помещения 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 поселения.
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Инструкция по охране труда 
для административно-управленческого персонала

5. Общие требования охраны труда.
5.1. К административно-управленческому персоналу относятся глава поселения,  специалисты администрации,  главный бухгалтер  (далее – работники). 
5.2. К самостоятельной работе допускается работники, прошедшие вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте. 

5.3. Работник обязан: 

-
выполнять только ту работу, которая соответствуют его квалификации и предусмотрена должностной инструкцией. 

-
выполнять правила внутреннего трудового распорядка. 

-
соблюдать требования охраны труда. 

-
немедленно извещать главу поселения 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.
-
проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда. 

-
уметь оказывать первую помощь пострадавшим от электрического тока и при других несчастных случаях. 

-
уметь применять первичные средства пожаротушения. 

1.4.
При работе на работника могут оказывать действие следующие опасные производственные факторы: 

-
повышенные уровни электромагнитного излучения; 
-
повышенный уровень шума; 

-
повышенный или пониженный уровень освещённости; 

-
повышенная яркость светового изображения; 

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

-
напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки; 

-
физические нагрузки (вынужденная поза, длительная статическая нагрузка); 

-
движущиеся машины и механизмы. 

1.5.
В случаях травмирования или недомогания необходимо прекратить работу, известить об этом главу поселения и обратиться в медицинское учреждение. 

2.
Требования охраны труда перед началом работы.
2.1.
Каждый работник перед началом работы обязан: 

-
при необходимости проветрить помещение, устранить повышенную подвижность воздуха (сквозняки) и т.д; 

-
осмотреть и привести в порядок рабочее место;
-
отрегулировать освещенность на рабочем месте и убедиться в ее достаточности; 

-
проверить правильность установки стола, стула;

-
проверить правильность подключения оборудования к сети; 

-
проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных участков проводов; 

-
убедиться в наличии заземления системного блока, монитора и защитного экрана; 

-
протереть салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра; 

-
проверить правильность угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение “мыши”, расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла. 

-
включить питание персонального компьютера, соблюдая последовательность: сетевой фильтр, монитор, периферийные устройства, процессор. 

-
работнику не разрешается приступать к работе в случае обнаружения неисправности оборудования и протирать влажной салфеткой электрооборудование, находящееся под напряжением (электровилка вставлена в розетку). 

-
работник обязан сообщить главе поселения об обнаруженной неисправности оборудования и приступить к работе после устранения нарушений в работе или неисправностей оборудования. 
3.
Требования охраны труда во время работы.
3.1.
Подключение персонального компьютера и другого оборудования к сети электропитания производить только имеющимися штатными сетевыми кабелями при закрытых кожухах и наличии заземления. 

3.2.
При работе с персональным компьютером: 

-
соблюдать установленные режимы рабочего времени, регламентированные перерывы в работе и выполнять в физкультпаузах рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног; 

-
соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60-70 см, но не ближе 50 см с учётом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов; 

3.3.
Работнику при работе на персональным компьютером запрещается: 

 -
касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры; 

 -
прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;
 -
переключать разъёмы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;
 -
допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств; 

 -
производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования. 

3.4.
Работник обязан отключить персональный компьютер от электросети: 

-
при обнаружении неисправности; 

-
при внезапном снятии напряжения электросети; 

-
во время чистки и уборки оборудования. 

3.5.
Продолжительность непрерывной работы с персональным компьютером без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов. 

3.6.
Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления выполнять комплексы упражнений. 

3.7.
С целью уменьшения отрицательного влияния монотонии применять чередование операций осмысленного текста и числовых данных (изменение содержания работ), чередование редактирования текстов и ввода данных (изменение содержания работы). 

3.8.
При работе на копировально-множительном оборудовании: 

-
работать только с закрытой крышкой, прижимающей копируемые материалы; 

-
при расположении оборудования в кабинете работать не более 2 часов в день; 

-
при попадании тонера на кожу – немедленно смыть его водой с мылом, при попадании в глаза – немедленно промыть глаза большим количеством воды в течении 15 минут и обратиться к врачу; 

-
при возникновении раздражения глаз, носоглотки или покраснения кожи необходимо прекратить копирование. 

3.9.
При работе на копировально-множительном оборудовании запрещается: 

-
освобождать заевшую бумагу при включенном питании; 

-
выключать оборудование, не дожидаясь его автоматического отключения; 

-
производить самостоятельное вскрытие и ремонт копировально-множительного устройства; 

-
класть и ставить на копировально-множительный аппарат посторонние предметы, подвергать его механическим воздействиям; 

-
оставлять включенный в электросеть и работающее копировально-множительное устройство без присмотра. 

3.10.
При эксплуатации электроприборов не допускается: 

-
оставлять включенные электроприборы без надзора (кроме факса и холодильника); 

-
ударять по электроприборам, дергать за шнур питания для их отключения; 

-
снимать ограждения, производить ремонт оборудования; 

-
допускать касания кабеля с горячими или теплыми предметами; 

-
ставить на сетевой кабель посторонние предметы и перекручивать его; 

-
допускать попадание влаги на поверхность электроприборов; 

-
разрешать работать на оборудовании лицам, не имеющим допуска к работе на нем. 

3.11.
При обнаружении постороннего напряжения на оборудовании, во всех случаях обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений, появления гари, задымления немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации главе поселения. Не приступать к работе до устранения неисправностей. 

3.12.
При нахождении в помещениях и на территории администрации работник обязан: 

-
ознакомиться с действующими правилами безопасности, выполнять их требования; 

-
ходить по лестничным маршам, держась за перила. 

При этом работнику запрещается: 

-
отвлекаться от работы самому и отвлекать других; 

-
отключать блокировки, сигнализации и другие предохранительные и защитные приспособления и устройства; 

-
разжигать костры, производить огневые работы в помещениях и на территории администрации, курить вне специально обозначенных и оборудованных мест; 

-
открывать двери электроустановок, открывать или снимать защитные кожухи, ограждения; 

-
пить воду, предназначенную для промышленных целей.

3.13.
При передвижении пешком выполнять правила дорожного движения для пешеходов: 

-
выбрать маршрут передвижения с соблюдением мер личной безопасности. Если на маршруте движения есть (или появились) опасные участки, то выбрать обходной путь; 

-
двигаться по тротуарам или пешеходным дорожкам, а при их отсутствии - по обочинам или идти в один ряд по краю проезжей части; 

-
переходить проезжую часть только после того, как оценят расстояние до приближающихся транспортных средств, их скорость и убедятся, что переход будет для них безопасен; 

3.14.
При передвижении на маршрутном транспортном средстве необходимо выполнять правила дорожного движения для пассажира: 

-
ожидать маршрутное транспортное средство разрешается только на приподнятых над проезжей частью посадочных площадках, а при их отсутствии - на тротуаре или обочине. В местах остановок маршрутных транспортных средств, не оборудованных приподнятыми посадочными площадками, разрешается выходить на проезжую часть для посадки в транспортное средство лишь после его остановки. После высадки необходимо, не задерживаясь, освободить проезжую часть. 

-
посадку и высадку производить со стороны тротуара или обочины и только после полной остановки транспортного средства.  

-
если посадка и высадка невозможны со стороны тротуара или обочины, они могут осуществляться со стороны проезжей части при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения. 

Пассажирам запрещается: 

-
отвлекать водителя от управления транспортным средством во время его движения;  

-
открывать двери транспортного средства во время его движения. 
4.
Требования охраны труда в аварийных ситуациях.
4.1.
При возникновении аварий и ситуаций, которые могут привести к авариям и несчастным случаям, необходимо: 

-
немедленно прекратить работы и известить главу поселения. 

 -
под руководством главы поселения оперативно принять меры по устранению причин аварий или ситуаций, которые могут привести к авариям или несчастным случаям. 

4.2.
При возникновении пожара, задымлении: 

-
немедленно сообщить по телефону «01» в пожарную охрану, оповестить работающих, поставить в известность руководителя подразделения, сообщить о возгорании на пост охраны; 

-
открыть запасные выходы из здания, обесточить электропитание, закрыть окна и прикрыть двери; 

-
приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения, если это не сопряжено с риском для жизни; 

-
организовать встречу пожарной команды; 

-
покинуть здание и находиться в зоне эвакуации. 

4.3.
При несчастном случае: 

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

-
принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц. 

-
сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае невозможности ее сохранения – зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, провести другие мероприятия).
5.
Требования охраны труда по окончании работы.
5.1.
После окончания работы необходимо: 

-
привести в порядок рабочее место; 

-
отключить приборы и оборудование за исключением работающего в ждущем режиме (факс, сигнализация и т.п.); 

-
о замеченных во время работы неисправностях и неполадках доложить главе поселения. 

5.2.
После окончания работы с персональным компьютером соблюдать следующую последовательность его выключения: 

-
произвести закрытие всех активных задач; 

-
убедиться, что в дисководах нет дискет; 

-
выключить питание системного блока (процессора); 

-
выключить питание всех периферийных устройств; 

-
отключить блок питания. 

5.3.
Работник обязан по окончанию работы (при длительных перерывах более одного часа) или, уходя с работы, вынуть исправную вилку из исправной розетки, отключить электроэнергию.
  Приложение № 8
к постановлению администрации Туксинского сельского поселения от «20» мая 2019 года № 29
                                                                                         УТВЕРЖДАЮ
                                                                                       И.о. главы Туксинского сельского поселения
                                                                                                    ___________________   М.А. Леонова
                                                                                                                       «20» мая 2019 г.
Инструкция по охране труда 
при работе на персональном компьютере

1.
Общие требования по охране труда.
1.1.
К работе на персональном компьютере допускаются лица, прошедшие вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте. 

1.2. 
При эксплуатации персонального компьютера на работника могут оказывать действие следующие опасные и вредные производственные факторы: 

-
повышенный уровень электромагнитных излучений; 

-
повышенный уровень статического электричества; 

-
пониженная ионизация воздуха; 

-
статические физические перегрузки; 

-
перенапряжение зрительных анализаторов. 

1.3. 
Работник обязан: 

-
Выполнять только ту работу, которая определена его должностной инструкцией. 

-
Содержать в чистоте рабочее место. 

-
Соблюдать режим труда и отдыха. 

-
Соблюдать меры пожарной безопасности. 

1.4. 
Рабочие места с компьютерами должны размещаться таким образом, чтобы расстояние от экрана одного видеомонитора до тыла другого было не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов - не менее 1,2 м. 

1.5.
Рабочие места с персональными компьютерами по отношению к световым проемам должны располагаться так, чтобы естественный свет падал сбоку, преимущественно слева. 

1.6.
Оконные проемы в помещениях, где используются персональные компьютеры, должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа: жалюзи, занавесей, внешних козырьков и др. 

1.7.
Рабочая мебель для пользователей компьютерной техникой должна отвечать следующим требованиям: 

-
высота рабочей поверхности стола должна регулироваться в пределах 680 - 800 мм; при отсутствии такой возможности высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм; 

-
рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, глубиной на уровне колен не менее 450 мм и на уровне вытянутых ног не менее 650 мм; 

-
рабочий стул (кресло) должен быть подъемно - поворотным и регулируемым по высоте и углам наклона сиденья и спинки, а также - расстоянию спинки от переднего края сиденья.
1.10. За невыполнение данной Инструкции виновные привлекаются к ответственности согласно правилам внутреннего трудового распорядка.

2.
Требования охраны труда перед началом работы.
2.1.
Подготовить рабочее место. 

2.2.
Отрегулировать освещение на рабочем месте, убедиться в отсутствии бликов на экране. 

2.3.
Проверить правильность подключения оборудования к электросети. 

2.4.
Проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных участков проводов. 

2.5.
Убедиться в наличии заземления системного блока, монитора и защитного экрана. 

2.6.
Протереть антистатической салфеткой поверхность экрана монитора и защитного экрана. 

2.7.
Проверить правильность установки стола, стула, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение "мыши", 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. 
3.
Требования охраны труда во время работы.
3.1. Работнику при работе на ПК запрещается: 

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

-
переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании; 

-
допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств; 

-
производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования; 

-
работать на компьютере при снятых кожухах; 

-
отключать оборудование от электросети и выдергивать электровилку, держась за шнур. 

3.2.
Продолжительность непрерывной работы с компьютером без регламентированного перерыва не должна превышать 2-х часов. 

3.3.
Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно - эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления выполнять комплексы упражнений.
4.
Требования охраны труда в аварийных ситуациях.
4.1.
Во всех случаях обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений, появления гари, немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации главе поселения. 

4.2.
Не приступать к работе до устранения неисправностей. 

4.3.
При получении травм или внезапном заболевании немедленно известить главу поселения, организовать первую доврачебную помощь или вызвать скорую медицинскую помощь. 
5.
Требования охраны труда по окончании работы
5.1.
Отключить питание компьютера. 

5.2.
Привести в порядок рабочее место. 

5.3.
Выполнить упражнения для глаз и пальцев рук на расслабление. 
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Инструкция по охране труда 
при работе на копировально-множительных аппаратах

1. Общие требования охраны труда.
1.1. Все вновь поступающие на работу допускаются к исполнению обязанностей  только после прохождения вводного инструктажа по охране труда, инструктажа на рабочем месте. 
1.2. При выполнении работы необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других от работы. 
1.3. Лица, допущенные к работе на копировально-множительных аппаратах, должны соблюдать служебный распорядок администрации, установленные режимы труда и отдыха.
1.4. При работе на копировально-множительных аппаратах возможно воздействие на служащих администрации следующих опасных и вредных производственных факторов:
1.4.1. физических:
-
повышенные уровни ультрафиолетового излучения;

-
поражение электрическим током.

1.4.2.
химических:

-
повышенное содержание в воздухе рабочей зоны озона, азота оксида, ацетона, водорода селенистого, эпихлоргидрина.

1.5.
Помещение для работы с копировально-множительной техникой должно быть оборудовано системами отопления. Площадь помещения на одного работающего должна быть не менее 6,0 м2, при объеме не менее 15 м3. Расстояние от стены до краев аппарата должно составлять не менее 0,6 м, а со стороны зоны обслуживания — не менее 1,0 м. 

1.6.
Лица, работающие на копировально-множительной технике, обязаны соблюдать правила пожарной безопасности.

1.7.
В процессе работы на копировально-множительных аппаратах соблюдать порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации, правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.

1.8.
Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и при необходимости подвергаются внеочередной проверке знаний и правил охраны труда.
2. Требования охраны труда перед началом работы.

2.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все лишнее.

2.2. Убедиться в достаточной освещенности рабочего места.

2.3. Провести осмотр копировально-множительного аппарата, убедиться в отсутствии внешних повреждений, целостности подводящего электрокабеля и электровилки.

3. Требования охраны труда во время работы.

3.1. Подключить копировально-множительный аппарат к электросети и проверить его нормальную работу.
3.2. Не подключать копировально-множительный аппарат к электросети мокрыми и влажными руками.
3.3. Соблюдать правила эксплуатации копировально-множительного аппарата, не допускать попадания на него влаги.

3.4. Следить за исправной работой копировально-множительного аппарата, целостностью изоляции подводящего электрокабеля.

3.5. Не наклоняться над работающим копировально-множительным аппаратом, находиться возможно дальше от него.

3.6. Не класть и не ставить на копировально-множительный аппарат никаких посторонних предметов, не подвергать его механическим воздействиям.

3.7. Не оставлять включенный в электросеть и работающий копировально-множительный аппарат без присмотра.
4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях.
4.1. При появлении неисправности в работе копировально-множительного аппарата, искрении, запаха гари, нарушении изоляции проводов прекратить работу, выключить питание и сообщить об аварийной ситуации главе поселения.
4.2. В случае короткого замыкания и загорания оборудования немед​ленно отключить питание и принять меры к тушению очага возгорания при помощи углекислотного или порошкового огнетушителя, сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть и главе поселения.

4.3. При поражении электрическим током немедленно освободить пострадавшего от действия тока путем отключения электропитания, оказать ему первую доврачебную помощь, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
5. Требования охраны труда по окончании работы.

5.1.  Отключить копировально-множительный аппарат от электросети. При отключении от электрической розетки не дергать за электрический шнур (кабель).

5.2. Привести в порядок рабочее место, тщательно вымыть лицо и руки с мылом.
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Инструкция по охране труда

при использовании электронагревательных приборов
1. Общие требования охраны труда.

1.1. К эксплуатации электронагревательных приборов допускаются работники, прошедшие инструктаж, обученные безопасным методам использования электронагревательных приборов, знающие инструкции по применению приборов. 

1.2. При эксплуатации электронагревательных приборов возможны воздействия следующих опасных факторов: 

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

-
опасность ожогов; 
-
возникновения пожара. 

1.3.
Работники, эксплуатирующие электронагревательные приборы, обязаны: 
-

пользоваться исправными электронагревательными приборами; 

-
использовать электронагревательные приборы по назначению, в соответствии с инструкцией по их применению; 

-
использование электронагревательных приборов должно производиться в том помещении, где разрешено их использовать; 

-
соблюдать меры пожарной безопасности. Уметь применять первичные средства пожаротушения. 

-
уметь оказывать первую помощь пострадавшим от электрического тока и при других несчастных случаях. 

1.4.
О каждом несчастном случае пострадавший или очевидец должен немедленно известить главу поселения. 

1.5.
За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к ответственности согласно правилам внутреннего трудового распорядка.
2. Требования охраны труда перед началом работы.

2.1. Перед использованием электронагревательных приборов внешним осмотром проверить: 

-
целостность корпуса прибора; 

-
исправность электрошнура, электровилки, электророзетки; 

-
надежность соединения электрошнура с прибором; 

-
наличие изолированной несгораемой подставки.
3. Требования охраны труда во время работы.

3.1. При включении электронагревательного прибора в сеть необходимо пользоваться электровилкой. 

3.2.
При выключении прибора необходимо браться за электровилку, при этом придерживая крышку электророзетки. 

3.3.
При обнаружении искрения, горелого запаха, дыма, а также перегрева прибора, электрошнура и электровилки, необходимо немедленно выключить прибор. 

3.4.
Запрещается: 
-
оставлять без наблюдения включенные электронагревательные приборы. 
-
пользоваться поврежденными электророзетками; 

-
применять нестандартные (самодельные) электронагревательные приборы. 

-
оставлять включенными электронагревательные приборы при отключении электроэнергии и при уходе из помещения. 

-
ремонт, проверку сопротивления изоляции электронагревательных приборов имеет право проводить специально назначенные работники из числа электротехнического персонала.
4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1.
При обнаружении неисправностей электронагревательных приборов работник должен отключить их от электросети и доложить главе поселения.  

4.2.
При возникновении пожара, задымлении: 

-
немедленно сообщить по телефону «01» в пожарную охрану, оповестить работающих, поставить в известность главу поселения, сообщить о возгорании на пост охраны. 

 -
открыть запасные выходы из здания, обесточить электропитание, закрыть окна и прикрыть двери. 

-
приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения, если это не сопряжено с риском для жизни. 

-
организовать встречу пожарной команды. 

-
покинуть здание и находиться в зоне эвакуации. 

4.3.
При несчастном случае: 

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

-
принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц. 

-
сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае невозможности ее сохранения – зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, провести другие мероприятия).
5. Требования охраны труда по окончании работы.

5.1.
Отключить электронагревательные приборы от сети. 
5.2.
При необходимости очистить корпус электронагревательных приборов. 

5.3.
Убрать электронагревательные приборы в специально отведенное место.
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Инструкция по охране труда

при уборке помещений

1. Общие требования охраны труда.

1.1. Приступая  к работе,  уборщица должна получить инструктаж по охране  труда  от  главы поселения о дополнительных мерах безопасности. 

1.2. Уборщице необходимо тщательно   производить   уборку   в    соответствии    с      установленным графиком и следить за чистотой кабинета.
2. Требования охраны труда перед началом работы.
2.1. Проверить   средства   индивидуальной   защиты  и  надеть спецодежду. 

2.2. Проверить  исправность инструмента и механических средств для уборки.

3. Требования охраны труда во время работы.

3.1. Уборщица обязана: 

-
при уборке помещения пользоваться только исправными стремянкой и другими приспособлениями; 

-
уборку мусора в помещениях при работающем оборудовании (компьютеры, оргтехника и т.п.) выполнять только вне рабочих зон; 

-
тряпки, бумаги и другие отходы по окончании работы удалять из рабочего помещения; 

-
после мытья пол насухо вытереть;
-
выносить мусор из помещений в отведенное для него место.
3.2.
При мытье:
-
полов следует надевать резиновые перчатки. При переноске горячей воды в  ведрах соблюдать большую осторожность (ведра должны быть неполными);

-
окон не вставать на подоконники, а пользоваться для этого специальной лестницей или стремянкой. Исправная лестница должна иметь ступени, вделанные в тетивы, а не прибитые гвоздями. Ступени не должны быть поломаны, иметь трещины и сколы. Концы лестницы должны иметь резиновые наконечники, предупреждающие скольжение ее по полу.
3.3.
Запрещается:
-
производить уборку  во время работающего электрооборудования  или в непосредственной близости от него;

-
вытирать само оборудование при его работе;

-
использовать для мытья полов, оконных рам, мебели и т.п. бензин, керосин, ацетон, скипидар и другие легковоспламеняющиеся и горючие жидкости;

-
класть на электрооборудование и нагревательные устройства тряпки, метлы, швабры и другие предметы;

-
оставлять в проходах, дверных проемах метлы, тряпки и т.п;
-
вытирать рубильники  и другие выключатели тока;

-
разбрасывать мусор  по территории, выбрасывать его в окна, собирать в деревянные ящики.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях.
4.1. В случае обнаружения в помещении  запаха газа или дыма сообщить главе поселения и по телефону в городскую пожарную охрану. 

4.2.
При загорании или пожаре сообщить главе поселения и покинуть помещение. 

5. Требования охраны труда по окончании работы.

5.1. Все принадлежности, инструменты, лестницы и т.п. убрать в отведенное место. 

5.2.
Снять средства защиты, поместить их в отведенное место. В случае загрязнения средства индивидуальной защиты следует промыть. 

5.3.
Если работа выполнялась в нерабочее время, проверить выключены ли электроприборы, освещение. 

5.4.
Хорошо вымыть теплой водой с мылом лицо и руки, прополоскать рот.
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Инструкция по охране труда 
при выполнении разовых работ по уборке территорий в весенне-летний период от мусора, прошлогодней листвы, травы

1. Общие требования охраны труда.

1.1. Работники организации, выполняющие по поручению главы поселения разовые работы, не связанные с их трудовой функцией должный пройти целевой инструктаж. 
1.2. Цель целевого инструктажа – обеспечить безопасность работника во время выполнения по поручению главы поселения работ не связанных с его трудовой функцией. 

1.3. Целевой инструктаж проводится с обязательной записью в журнале проведения инструктажа на рабочем месте. 

1.4. Несчастные случаи, произошедшие во время проведения уборки территории расследуются как несчастные случаи, связанные с производством. 

1.5. За нарушение требований безопасности и охраны труда виновные привлекаются к ответственности согласно правилам внутреннего трудового распорядка.
2. Требования охраны труда перед началом работы.

2.1. Одежду для проведения уборки территории следует выбирать удобную, не стесняющую движения, предпочтительно спортивного покроя. Одежда должна соответствовать погодным условиям в день проведения уборки. При солнечной погоде рекомендуется использовать головной убор; 
2.2. Обувь должна быть удобной, соответствующая размеру ноги. Подошва должна быть сплошной. Надевать обувь на каблуках запрещается; 

2.3. Руки перед началом работы желательно смазать защитным питательным кремом; 

2.4.  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; 

2.5. Получив инвентарь, запрещается оставлять его в непредназначенных для этого местах или бросать на дороге, рекомендуется держать его в руках черенком вверх; 

2.6. Приступать к работе только после того как будет определен Ваш участок, на котором предстоит выполнять работу.

3. Требования охраны труда во время работы.

3.1.
Во время работы незадействованный рабочий инвентарь уложить впереди себя так, что бы он не мешал рядом работающему; 

3.2.
При очистке территории от мусора не пытаться дотянуться до далеко лежащего мусора, меняя положение корпуса; 

3.3.
Грабли класть на землю только зубьями вниз; 

3.4.
При работе лопатой класть ее на землю выпуклой плоскостью основания вверх; 

3.5.
При уборке битого стекла, не брать его за острые края. Осколки собирать в плотный холщевый или полиэтиленовый строительный мешок; 

3.6.
При работе с инструментом не размахивать им. Если возникла необходимость отойти с убираемой площади, уложить инструмент на землю, мешки завязать и уложить рядом с инструментом; 
3.7.
Во время выполнения работы курение разрешается только в отведенных для этого местах; 
3.8.
При обнаружении оголенных проводов сообщить об этом непосредственному руководителю работ; 
3.9.
При обнаружении наледи разбить ее специальным инструментом.

4. Требования охраны труда в непредвиденных ситуациях.

4.1.
Непредвиденными ситуациями считать ранения, удары острыми и тупыми частями инвентаря, порезы, вывихи суставов и растяжения мышц вследствие несоблюдения требований безопасности, а так же непредвиденные погодные условия (ветер более 11 м/с, град, проливной дождь и т.д.), работа при которых невозможна. 

4.2.
При возникновении непредвиденной ситуации связанной с причинением вреда здоровью обратиться за оказанием первой помощи. После оказания первой помощи работу продолжать только при полной уверенности, что угрозы здоровью нет.
4.3.
При возникновении непредвиденной ситуации связанной с погодными условиями работу прекратить и проследовать в укрытие (находящееся рядом здание) и ждать дальнейших указаний от руководителя работ.
5. Требования безопасности после окончания работы.

5.1.
После окончания работ инвентарь сдать в отведенное для его хранения место или ответственному за его выдачу.

5.2.
Мешок с мусором отнести на площадку для их сбора. Допускается перемещать грузы вручную для мужчин на расстояние не более 25 м при максимальной массе груза до 50 кг, для женщин не более 10 кг до 2-х раз в час.

5.3.
Руки вымыть с мылом под проточной водой и смазать питательным кремом.

5.4.
Сжигать мусор запрещается.
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Инструкция по охране труда 
при выполнении разовых работ по благоустройству территории,
скашиванию сорной травы, обрезке кустарников,
опиливанию деревьев, производству посадочных работ
1. Общие требования охраны труда.

1.1. Работники администрации, выполняющие по поручению главы поселения разовые работы, не связанные с их трудовой функцией, должны пройти целевой инструктаж.
1.2. Цель целевого инструктажа – обеспечить безопасность работника во время выполнения работ.

1.3. Целевой инструктаж проводится с обязательной записью в журнале проведения инструктажа на рабочем месте. 

1.4. Несчастные случаи, произошедшие во время проведения уборки территории расследуются как несчастные случаи, связанные с производством. 

1.5. За нарушение требований безопасности и охраны труда виновные привлекаются к ответственности согласно правилам внутреннего трудового распорядка.
1.6. Необходимо выполнять только порученную работу, не перепоручать свою работу другим лицам.

1.7. Появление на общественно-полезных работах в состоянии алкогольного опьянения и распитие спиртных напитков в процессе проведения работ запрещается.
1.8. Опасности во время производства работ:
-
различные заболевания при переноске тяжестей сверх допустимой нормы;
-
травмы при небрежном обращении с ручным инструментом: секаторы, лопаты, грабли, вилы, тяпки, ножовки.
-
травмирование рук при очистке почвы от посторонних предметов;
-
порезы рук при прополке клумб;
-
острые кромки, заусенцы и шероховатости на поверхности инструментов;
-
расположение рабочего места на значительной высоте относительно поверхности земли (пола);

-
отдых работников в неустановленных местах;
-
выполнение работ при неблагоприятных атмосферных явлениях (гроза, ураган, ливневые дожди, град, и т.п.).
2. Требования охраны труда перед началом работы.

2.1. Одежду для проведения работ следует выбирать удобную, не стесняющую движения, предпочтительно спортивного покроя. Одежда должна соответствовать погодным условиям в день проведения работ. При солнечной погоде рекомендуется использовать головной убор;

2.2. Обувь должна быть удобной, соответствующая размеру ноги. Подошва должна быть сплошной. Надевать обувь на каблуках запрещается;
2.3.
Руки перед началом работы желательно смазать защитным питательным кремом;

2.3. 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;
2.4.
Осмотреть исправность инструмента:

-
ручной инструмент, применяемый при работе, должен содержаться в полной исправности и соответствовать характеру выполняемой работы;
-
рукоятки инструмента должны изготавливаться из сухого дерева твёрдых пород (дуб, клён, кизил, рябина, берёза). 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 надёжно закреплён 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 закреплён мягким стальным заёршенным 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 закреплённое 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, причём 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.

2.5.
Получив инвентарь, запрещается оставлять его в непредназначенных для этого местах или бросать на дороге, рекомендуется держать его в руках черенком вверх;
2.6.
 Приступать к работе только после того как будет определен участок, на котором предстоит выполнять работу.
3. Требования охраны труда во время работы.

3.1. Во время работы запрещается:
-
при кратковременном перерыве в работе оставлять инструмент на рабочем месте остриём вверх, т.к. это может привести к травме;

-
применять в работе неисправные и прогнившие лестницы или какие-либо подручные материалы, ящики, бочки и т.д.;
-
поручать покрасочные и побелочные работы несовершеннолетним;

3.2.
 Во время работы в жаркое время обязательно пользоваться головным убором.

3.3.
Во время работы незадействованный рабочий инвентарь уложить впереди себя так, что бы он не мешали рядом работающему сотруднику;

3.4.
При очистке территории от мусора не пытаться дотянуться до далеко лежащего мусора, меняя положение корпуса;
3.5.
Грабли класть на землю только зубьями вниз;
3.6.
При работе лопатой класть ее на землю выпуклой плоскостью основания вверх;

3.7.
При уборке битого стекла, не брать его за острые края. Осколки собирать в плотный холщевый или полиэтиленовый строительный мешок;

3.8.
При работе с инструментом не размахивать им. Если возникла необходимость отойти с убираемой площади, уложить инструмент на землю, мешки завязать и уложить рядом с инструментом;
3.9.
Во время выполнения работы курение разрешается только в отведенных для этого местах;

3.10.
При обнаружении оголенных проводов сообщить об этом непосредственному руководителю работ;

3.11.
При обнаружении наледи разбить ее специальным инструментом.
3.12.
Требования безопасности при подготовке почвы:
-
на небольших участках, подготовку почвы допускается производить ручным способом с применением вил, лопат, граблей;

-
при подготовке почвы вручную группой в несколько человек, должны располагаться друг от друга на расстоянии 2-3 метров;

-
при ручной обработке почвы попадающиеся посторонние предметы (камни, металл и др.) должны складываться в отведённое место в кучу с последующей её вывозкой;

-
производить рыхление почвы, делать лунки и ямки для посадки растений руками запрещается, для этого необходимо пользоваться лопатками или другими ручными инструментами;

-
разбрасывание минеральных или органических удобрений следует производить только, лопатами или совками в сухих рукавицах. При выполнении этой работы разбрасывающий должен находиться с наветренной стороны, перемещаясь при этом в сторону ветра;

-
разработка грунта при наличии в нём действующих подземных коммуникаций производится с разрешения и в присутствии представителя организации, отвечающей за их эксплуатацию, а также руководителя работ;

3.13.
При проведении работ по разработке почвы запрещено:

-
откидывать их в сторону или назад попадающиеся в почве камни, проволоку или стекло, так как это может привести к травмированию рядом находящихся людей;

-
штыковка, планировка или трамбовка почвы без рукавиц;

-
в случае производства работ на участках с подземными инженерными коммуникациями применение ударных инструментов (кирки, мотыги, ломы).

3.14.
Для предупреждения засорения глаз желательно, чтобы во время работы земля перебрасывалась по ветру.

3.15.
При переноске посадочного материала вручную вес переносимого груза не должен превышать установленных норм.
4. Требования охраны труда в непредвиденных ситуациях.

4.1.
Непредвиденными ситуациями считать ранения, удары острыми и тупыми частями инвентаря, порезы, вывихи суставов и растяжения мышц вследствие несоблюдения требований безопасности, а так же непредвиденные погодные условия (ветер более 11 м/с, град, проливной дождь и т.д.), работа при которых невозможна. 

4.2.
При возникновении непредвиденной ситуации связанной с причинением вреда здоровью обратиться за оказанием первой помощи. После оказания первой помощи работу продолжать только при полной уверенности, что угрозы здоровью нет.
4.3.
При возникновении непредвиденной ситуации связанной с погодными условиями работу прекратить и проследовать в укрытие (находящееся рядом здание) и ждать дальнейших указаний от руководителя работ.
5. Требования безопасности после окончания работы.

5.1.
После окончания работ инвентарь сдать в отведенное для его хранения место или ответственному за его выдачу.

5.2.
Руки вымыть с мылом под проточной водой и смазать питательным кремом.
