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 25 апреля 2019 г.

	 «Об организации работы по охране труда в Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район  Республики Башкортостан»



             Во исполнение Постановления Министерства образования Российской Федерации от 01.01.2001 № 29 «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда работников организаций»,  ГОСТ 12.0.004-90 «Организация обучения безопасности труда», на основании п.5.4. Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований по охране труда, утверждённых постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 01.01.2001г № 80, в целях реализации норм Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением Минтруда РФ от 01.01.2001 N 14 «Об утверждении Рекомендаций по организации работы службы охраны труда в организации», Администрация сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район  Республики Башкортостан ПОСТАНОВЛЯЕТ
1. Согласно Постановлению Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 17.12.2002 года № 80 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охране труда»:
2.1. Утвердить Положение по охране труда в Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район  Республики Башкортостан (приложение № 1). 

2.2. Утвердить Положение о комиссии по охране труда (приложение № 2).

2.3. Утвердить состав комиссии по охране труда (приложение № 3)

2.4. Назначить дату проведения обучения комиссии по охране труда на июнь 2019 года
2.5. Утвердить журнал учета вводных инструкций по охране труда для сотрудников администрации сельского поселения (приложение № 4).
2.6. Утвердить журнал учета первичных инструкций по охране труда для сотрудников администрации сельского поселения (приложение № 5).

2.7. Утвердить журнал регистрации несчастных случаев на производстве (приложение № 6)

2.8. Утвердить журнал регистрации и учета микротравм на производстве (приложение №7)
3. Во исполнение Постановления Министерства образования Российской Федерации от 13.01.2003 года № 29 «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда работников организаций», ГОСТ 12.0.004-90 «Организация обучения безопасности труда»:

3.1. 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 № 8).
3.2. Утвердить Перечень профессий рабочих и видов работ, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности (приложение № 9).
3.3. Утвердить Программу обучения руководителей, специалистов администрации по охране труда (приложение № 10).

Установить периодичность обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда руководителей, специалистов и рабочих не реже одного раза в 12 месяцев. 
3.4. Создать комиссию по проверке знаний и требований охраны труда руководителей, специалистов и работников в следующем составе:
Председатель комиссии:

- Мусин Р.М.                   – Глава сельского поселения 
Члены комиссии:

- Шарипова Л.М.            – управляющий делами 

- Хаматов З.К.                 – водитель 
После проведения обучения организовать проверку теоретических и практических знаний (экзамен) с оформлением протокола заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда (приложение № 11).

4. Согласно правилам эксплуатации электроустановок потребителей (п.1.4.4.) производственному неэлектрическому персоналу, выполняющему работы, при которых возникает опасность поражения электрическим током, присваивается 1 группа по электробезопасности.
4.1. Утвердить перечень должностей и профессий, требующих присвоение персоналу 1 группы по электробезопасности (приложение № 12). 
Ежегодно проводить инструктаж с персоналом по 1 группе электробезопасности, ответственный за проведение инструктажа – управ.делами Шарипова Л.М.
4.2 Результаты проверки знаний оформить в специальном журнале установленной формы (приложение № 13).

5. Утвердить Программу проведения вводного инструктажа по охране труда на рабочем месте (Приложение № 14).

6. Утвердить Программу проведения первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте (Приложение 15).


7. Утвердить Перечень инструкций, действующих в Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет (Приложение № 16).


8. Утвердить Инструкцию по охране труда для работников  Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет (Приложение № 17).

9. Утвердить Инструкцию по охране труда для управляющего делами (Приложение № 18).
10. Утвердить Инструкцию по охране труда для специалиста 1 категории (Приложение № 19). 
11. Утвердить Инструкцию по охране труда для водителя легкового автомобиля (Приложение № 20).
12. Утвердить Инструкцию по охране труда для уборщицы (приложение № 21).


13. Утвердить Инструкцию по охране труда при работе на персональном компьютере (Приложение № 22).

14. Утвердить Инструкцию по охране труда при выполнении разовых работ по уборке территорий в весенне-летний период от мусора, листвы и травы (Приложение № 23).
15. Утвердить Инструкцию по охране труда при выполнении разовых работ по благоустройству территории, скашиванию сорной травы, обрезке кустарников, спиливанию деревьев, производству посадочных работ (Приложение №24)

16. Утвердить Инструкцию по пожарной безопасности в Администрации сельского поселения  Верхнеянактаевский сельсовет (Приложение №25)

17. 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

18. 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 сельского поселения,
с регистрацией в журнале инструктажа на рабочем месте.

19. Проведение вводного, первичного, повторного, внепланового и целевого инструктажа возложить на Шарипову Л.М., управляющего делами Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район  Республики Башкортостан.
20. Повторный инструктаж на рабочем месте проводить один раз в полгода, с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.


21. Признать утратившим силу постановление №10 от 20.04.2010 года «Об организации работы по охране труда в администрации муниципального образования сельское поселение Верхнеянактаевский сельсовет». 


22. Настоящее постановление разместить на официальном сайте сельского поселения Верхнеянактаевский  сельсовет.


23. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения 






Р.М.Мусин
Л.М.Шарипова
2-49-49
Приложение № 1
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от 25.04.2019 г. № 25
ПОЛОЖЕНИЕ

по охране труда в Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район  Республики Башкортостан
1. Общие положения

Настоящее положение устанавливает правовые основы регулирования отношений в области охраны труда между работодателем и работниками, и направленно 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 средств работодателя;

- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, в органы государственной власти Волгоградской области 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 происшедшего 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;

- компенсации установленные законодательством Российской Федерации, если он занят на тяжелых работах и работах с вредными или опасными условиями труда.

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, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).  

-проходить за счет собственных средств обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.

3. Права и обязанности 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 из местного бюджета и выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда, а также 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 Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от 25.04.2019 г. № 25
ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по охране труда в  Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан 
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) создается, для организации совместных действий главы сельского поселения, работников администрации сельского поселения, (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 сельском поселении, а также одной из форм участия работников в управлении вопросами в области охраны труда. Ее работа строится на принципах социального партнерства.

1.4. Комиссия взаимодействует 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 об охране труда.

1.6. Положение о комиссии утверждается постановлением главы сельского поселения.

2. Задачи 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 сельского поселения 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 местах, существующем риске повреждения здоровья и о полагающихся работникам компенсациях за работу во вредных и (или) опасных условиях труда, средствах индивидуальной защиты.

2. Функции Комиссии

 2.2. Функциями Комиссии являются:

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

2) оказание содействия главе сельского поселения 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 сельского поселения 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 сельского поселения 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 сельского поселения информацию о состоянии условий труда на рабочих местах, производственного травматизма и профессиональных заболеваний;

2) заслушивать на заседаниях Комиссии сообщения главы сельского поселения (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 сельского поселения предложения о привлечении их к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) вносить главе сельского поселения 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 сельского поселения в количестве 3 человек.

4.2.  Состав Комиссии утверждается Постановлением главы сельского поселения.

4.3. Глава сельского поселения 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, прохождения обучения и т.п.) осуществляется администрацией сельского поселения. 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 Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
СОСТАВ КОМИССИИ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

Председатель комиссии:

Р.М.Мусин – глава сельского поселения
Члены комиссии:
Л.М.Шарипова - управляющий делами Администрации сельского поселения
Хаматов З.К. – водитель Администрации сельского поселения.

Л.Ш.Беляева – библиотекарь Новоямурзинской сельской библиотеки (по согласованию).
Приложение № 4
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ЖУРНАЛ
учёта вводных инструкций по охране труда для сотрудников администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет
	№ п/п
	Дата
	Наименование инструкции


	Дата утверждения
	Обозначение

(номер)


	Плановый срок проверки
	Ф. И. О. и должность работника, производившего учет
	Подпись работника, производившего учет



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ЖУРНАЛ
учёта первичных инструкций по охране труда для сотрудников администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет
	№ п/п
	Дата

выдачи
	Обозначение (номер)

инструкции
	Наименование инструкции


	Количество выданных экземпляров
	Ф, И. О. и должность получателя инструкции
	Подпись получателя инструкции



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ЖУРНАЛ
регистрации несчастных случаев на производстве *

(наименование организации, фамилия, имя, отчество работодателя – физического лица, его регистрационные данные)

	№ п/п
	Дата и время
нес​частно​го
случая
	Ф.И.О.
пострадав​шего, год
рождения, общий
стаж работы
	Профессия
(должность)
пострадав​шего
	Место, где
произошел
несчастный
случай
(структур​ное
подразделе​ние)
	Вид
происшест​вия,
приведшего к
несчастному
случаю
	Описание
обстоя​тельств,
при которых
произошел
несчастный
случай
	№ акта формы
Н-1 (Н-1ПС)
о несчаст​ном случае на произ​водстве
и дата его
утвержде​ния
	Послед​ствия
несчастно​го
случая
(количест​во
дней не​трудоспо​собности,
инвалид​ный,
смертель​ный
исход)
	При​нятые меры
по ус​тране​нию
при​чин
нес​част​ного
случая

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Примечание

Журнал регистрации несчастных случаев на производстве подлежит
хранению в организации в течение 45 лет.

Приложение № 7
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ЖУРНАЛ
регистрации и учета микротравм на производстве *

(наименование организации, фамилия, имя, отчество работодателя – физического лица, его регистрационные данные)
	№ п/п
	Данные сотрудника, должность, подразделение
	Место и время получения травмы
	Обстоятельства травмы
	Причина травмы
	Время обращения в медпункт и поставленный диагноз
	Принятые меры
	Подпись пострадав-шего сотрудника

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
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 сельского поселения;

- управляющий делами;

- специалист 1 категории 
Приложение № 9
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ПЕРЕЧЕНЬ
профессий рабочих и видов работ, к которым предъявляются
дополнительные (повышенные) требования безопасности
- водитель администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет 
Приложение № 10
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
Программа
обучения по охране труда руководителей, специалистов администрации по охране труда
	№ п/п
	Содержание темы
	Количество часов
	Преподаватель

	1.
	Общий курс
	2
	

	1.1.
	Тема: «Законодательство о труде»
	1
	

	1.2.
	Тема: «охрана труда для административно-управленческого персонала»
	2
	

	1.3.
	Тема: «меры пожарной безопасности»
	2
	

	2.
	Тема: охрана труда для пользователей ЭВМ (ПЭВМ)
	2
	

	2.1.
	Тема: «охрана труда при работе на копировально-множительных аппаратах»
	2
	

	2.2.
	Тема: «охрана труда при выполнении общественных работ по благоустройству территории»
	2
	

	3.
	Проверка знаний по охране труда 
	4
	Комиссия

	4.
	Общее количество часов
	17
	


Приложение № 11
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ПРОТОКОЛ № _____
заседания комиссии по проверке знаний 
требований охраны труда работников 
(постановление Минтруда России и Минобразования России 
от 13 января 2003 г. № 1/29)
Администрация сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан
(полное наименование организации)

	"
	
	"
	
	20
	
	г. 


В соответствии с приказом (распоряжением) работодателя (руководителя) организации от

	"
	
	"
	
	20
	
	г. №
	
	комиссия в составе:


председателя 

(Ф.И.О., должность)

членов: 

(Ф.И.О., должность)

представителей *:

органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации

(Ф.И.О., должность)

органов местного самоуправления 

(Ф.И.О., должность)

государственной инспекции труда субъекта Российской Федерации

(Ф.И.О., должность)

провела проверку знаний требований охраны труда работников по

(наименование программы обучения по охране труда)

в объеме 

(количество часов)

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Наименование подразделения (цех, участок, отдел, лаборатория, мастерская и т.д.)
	Результат проверки знаний (сдал/не сдал), № выданного удостоверения
	Причина проверки знаний (очередная, внеочередная и т.д.)
	Подпись проверяемого

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Председатель комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	Члены комиссии:
	
	
	

	
	(подписи)
	
	(Ф.И.О.)


Представители **:

	органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	органов местного самоуправления
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	государственной инспекции труда субъекта Российской Федерации
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


* Указываются, если участвуют в работе комиссии.

** Подписываются, если участвуют в работе комиссии.
Приложение № 12
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ПЕРЕЧЕНЬ
должностей и профессий, требующих присвоения персоналу 1 группы по электробезопасности 
(приказ Минэнерго РФ от 13.01.2003г. № 6) 
- Глава сельского поселения;

- управляющий делами администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан;

- специалист 1 категории администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан;
- водитель администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан;
- уборщица администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан;

Приложение № 13
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ЖУРНАЛ
учета присвоения группы 1 по электробезопасности
не электрическому персоналу 
(Межотраслевые правила по охране труда 
(правила безопасности) при эксплуатации электроустановок 
ПОТ Р М – 016-2001
РД 153-34-03. 150-00) 
	№ п/п
	Фамилия имя, отчество
	Наименование подразделения
	Должность 
(профессия)
	Дата 
предыдущего присвоения
	Дата 
присвоения
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	проверяемого
	проверяющего

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 14
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25

ПРОГРАММА
проведения вводного инструктажа по охране труда в Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан.

1.Введение
           Программа вводного инструктажа разработана в соответствии с ГОСТ 12.0.004 - 90 «Организация обучения безопасности труда», Федеральным законом от 24 июля 1998 года N 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний», Постановлением Министерства образования Российской Федерации № 29 от 13 января 2003 года «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций», 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 сельского поселения, в том числе и руководитель.
2.1.1. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, специалист по охране труда или 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 также 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, инструкциях 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 Верхнеянактаевский сельсовет МР Балтачевский район РБ - 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 Положением Администрации сельского поселения.

Представительный орган – Совет депутатов.
         Администрацией сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет МР Балтачевский район РБ руководит Глава сельского поселения на принципах единоначалия.
Юридический адрес: 452988, Республика Башкортостан, Балтачевский район, д.Новоямурзино, ул. К. Маркса, 16

Фактический адрес: 452988, Республика Башкортостан, Балтачевский район, д.Новоямурзино, ул. Ленина, 20.
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 являются 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 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.
4.2. Рабочее время и время отдыха.
4.2.1. В администрации сельского поселения устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. 
4.2.2. В администрации сельского поселения устанавливается следующий режим рабочего времени: начало рабочего дня в 08 часов 30 минут, окончание рабочего дня в 17 часов 12 минут. 
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
4.2.3. Работа в администрации сельского поселения 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 сельского поселения. 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 сельского поселения ведется табель учета рабочего времени.

4.3. Время отдыха.

4.3.1. 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.
4.3.2. Работникам администрации сельского поселения предоставляется перерыв в рабочее время для отдыха и питания ежедневно с 12 часов 30 минут до 14 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 сельского поселения предоставляются ежегодные основные и дополнительные оплачиваемые отпуска:
1) Немуниципальным служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 28 календарных дней, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью 3 календарных дня. 
2) Муниципальным служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
3) Муниципальным служащим предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу лет и особые условия муниципальной службы. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет предоставляется продолжительностью, исчисляемой из расчета один календарный день за полный календарный год муниципальной службы. 
         При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.
         Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы, не может превышать 45 календарных дней, для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы иных групп, - 40 календарных дней.
          Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется сверх ежегодного оплачиваемого отпуска.
          Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день определяется муниципальным правовым актом и не может быть менее трех и более шести календарных дней в зависимости от группы должностей муниципальной службы, объема работы, степени напряженности труда и других условий.
4.3.5. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией сельского поселения по согласованию с работником и отражается в графике отпусков. График отпусков составляется на каждый год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
4.3.6. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.
4.3.7. 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. 
4.3.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
4.3.9. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 
4.3.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем, но не более одного года. 
4.3.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. 
5. Правила внутреннего трудового распорядка предприятия и ответственность за их нарушение
        Правила внутреннего трудового распорядка определяют обязанности работников и администрации при выполнении ими своих должностных обязанностей, режим работы, а также правила поведения на предприятии, утверждаются руководителем предприятия.
        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, происшедшем 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 ее необходимо сообщить об этом руководителю и обратиться в лечебное заведение. 
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 сельского поселения. Пользоваться и применять в работе неисправные оборудование и инструменты запрещается.
6.8. 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;
- 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 сельского поселения 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.) 
( нападение животных
7.2. Работа уборщика администрации сельского поселения может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:
• электрический ток, статическое электричество;
• повышенная влажность;
• повышенная запыленность воздуха.

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 ее предусмотрена по нормам, а также по окончании срока пользования. Если спецодежда, спецобувь пришли в негодность до истечения срока по не независящим от рабочего причинам, то администрация обязано заменить или отремонтировать ее.
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 запыленностью 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 инвазионными 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 элетротравмам. 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 растяжении 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 чай 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 обеспечит ему полный покой, если в бессознательном состоянии давать нюхать нашатырный спирт, согревать, если отсутствуют признаки жизни без промедления делать и искусственное дыхание, и непрямой массаж сердца до появления признаков оживления.
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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 Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 N 1/29, 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, повторный, 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 цветовою режима для уменьшения напряжения зрения. Продолжительность непрерывной работы с видеомонитором.


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


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


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


Меры предосторожности при обслуживании офисного оборудования.

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.
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ПЕРЕЧЕНЬ

инструкций, действующих в администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет МР Балтачевский район РБ
	№ п/п
	Наименование инструкции
	Номер инструкции
	Ф И О,         должность, утвердившего инструкцию
	Плановый срок проверки

	1.
	Инструкция по охране труда для работников  Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет
	ИОТ-2
	Р.М.Мусин.,  Глава сельского поселения
	1 раз в год

	2.
	Инструкция по охране труда для управляющего делами
	ИОТ-3
	Р.М.Мусин.,  Глава сельского поселения
	1 раз в год

	3.
	Инструкция по охране труда для специалиста 1 категории
	ИОТ-4
	Р.М.Мусин.,  Глава сельского поселения
	1 раз в год

	4.
	Инструкция по охране труда для водителя легкового автомобиля
	ИОТ-5
	Р.М.Мусин.,  Глава сельского поселения
	1 раз в год

	5.
	Инструкция по охране труда для уборщицы
	ИОТ-6
	Р.М.Мусин.,   Глава сельского поселения
	1 раз год

	6.
	Инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере
	ИОТ-7
	Р.М.Мусин., 

Глава сельского поселения
	1 раз в год

	7.
	Инструкция по охране труда при выполнении разовых работ по уборке территорий в весенне-летний период от мусора, листвы и травы
	ИОТ-8
	Р.М.Мусин., 

Глава сельского поселения
	1 раз в год

	8.
	Инструкция по охране труда при выполнении разовых работ по благоустройству территории, скашиванию сорной травы, обрезке кустарников, спиливанию деревьев, производству посадочных работ
	ИОТ-9
	Р.М.Мусин., 

Глава сельского поселения
	1 раз в год

	9.
	Инструкция по пожарной безопасности в Администрации сельского поселения  Верхнеянактаевский сельсовет
	ИОТ-10
	Р.М.Мусин., 

Глава сельского поселения
	1 раз в год
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ИНСТРУКЦИЯ № 2                                                                                                                     ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ   СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЕРХНЕЯНАКТАЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БАЛТАЧЕВСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

1. Общее требование охраны труда

1. СФЕРА ДЕЙСТВИЯ ИНСТРУКЦИИ

Настоящая Инструкция определяет требования охраны труда для работников Администрации   сельского поселения (далее – сотрудников Администрации).

1. ТРЕБОВАНИЯ К СОТРУДНИКАМ АДМИНИСТРАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЕ ИНСТРУКТАЖЕЙ

1.2.1. Работники, впервые и вновь поступающие на работу в Администрацию   сельского поселения допускаются к самостоятельной работе только после прохождения вводного инструктажа по охране труда, инструктажа по охране труда на рабочем месте, а также обучения по оказанию первичной доврачебной помощи пострадавшим от несчастных случаев (получения травмы на производстве).

1.2.2. Каждый инструктаж сотрудников Администрации должен заканчиваться обязательной проверкой его усвоения.

1.2.3. Проведение всех видов инструктажей должно регистрироваться в журналах регистрации инструктажей с обязательными подписями получившего и проводившего инструктаж.

1.2.4. Каждому сотруднику Администрации необходимо:

• знать место хранения медицинской аптечки;

• уметь оказать первую помощь при производственных травмах;

• уметь правильно действовать при возникновении пожара.

1. ОПАСНЫЕ И ВРЕДНЫЕ ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ ФАКТОРЫ

1.3.1. 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.)

1.4. ТРЕБОВАНИЯ К РАБОЧИМ ПОМЕЩЕНИЯМ И ОБОРУДОВАНИЮ РАБОЧИХ МЕСТ

1.4.1. Помещения, предназначенные для размещения рабочих мест, оснащенных персональными компьютерами, следует оснащать солнцезащитными устройствами (жалюзи, шторы и пр.).

1.4.2. Все помещения с персональными компьютерами должны иметь естественное и искусственное освещение.

1.4.3. Запрещается применение открытых ламп (без арматуры) в установках общего и местного освещения.

1.4.4. Искусственное освещение на рабочих местах в помещениях с персональными компьютерами следует осуществлять в виде комбинированной системы общего и местного освещения.

1.4.5. Местное освещение обеспечивается светильниками, установленными непосредственно на столешнице.

1.4.6. Для борьбы с запыленностью воздуха необходимо проводить влажную ежедневную уборку и регулярное проветривание помещения.

1.4.7. Рабочее место должно включать: рабочий стол, стул (кресло).

1. Требования Охраны Труда перед началом работы

2.1. Прибыть на работу заблаговременно для исключения спешки и, как следствие, падения и случаев травматизма, при этом:

• не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам;

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

• обращать внимание на знаки безопасности, сигналы и выполнять их требования;

• не приступать к работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

2.2. Осмотреть рабочее место и оборудование. Убрать все лишние предметы.

2.3. Очистить экран дисплея персонального компьютера от пыли. Отрегулировать высоту и угол наклона экрана.

2.4. Отрегулировать уровень освещенности рабочего места.

2.5. Отрегулировать кресло по высоте. Проверить исправность оборудования.

2.6. О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить руководителю и до устранения неполадок и разрешения руководителя к работе не приступать.

3. Требования Охраны Труда во время работы

     3.1. НА РАБОЧИХ МЕСТАХ, ОСНАЩЕННЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫМИ КОМПЬЮТЕРАМИ:

3.1.1. Переводить женщин, с момента установления беременности, на работы, не связанные с использованием персональных компьютеров, или ограничивать время работы на них не более 3-х часов за рабочую смену.

3.1.2. Экран должен находиться ниже уровня глаз на 5 град, и располагаться в прямой плоскости или с наклоном на оператора (15 град.).

3.1.3. Расстояние от глаз оператора до экрана должно быть в пределах 60 - 80 см.

3.1.4. Местный источник света по отношению к рабочему месту должен располагаться таким образом, чтобы исключить попадание в глаза прямого света, и должен обеспечивать равномерную освещенность на поверхности 40 х 40 см, не создавать слепящих бликов на клавиатуре и других частях пульта, а также на экране видеотерминала в направлении глаз работника.

3.1.5. Для снижения зрительного и общего утомления после каждого часа работы за экраном делать 15-минутный перерыв.

3.1.6. Необходимо в течение всего рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место. В течение рабочей смены экран дисплея должен быть не менее одного раза очищен от пыли.

3.1.7. Во время работы запрещается:

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

• производить переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;

• загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

• допускать захламленность рабочего места;

• производить отключение питания во время выполнения активной задачи;

•допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств;

• включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование;

• производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования.

       3.2. ПРИ РАБОТЕ С ЭЛЕКТРОПРИБОРАМИ И ОРГТЕХНИКОЙ (ПЕРСОНАЛЬНЫЕ КОМПЬЮТЕРЫ, ПРИНТЕРЫ, СКАНЕРЫ, КОПИРОВАЛЬНЫЕ АППАРАТЫ, ФАКСЫ, БЫТОВЫЕ ЭЛЕКТРОПРИБОРЫ, ПРИБОРЫ ОСВЕЩЕНИЯ):

3.2.1. Автоматические выключатели и электрические предохранители должны быть всегда исправны.

3.2.2. Изоляция электропроводки, электроприборов, выключателей, штепсельных розеток, ламповых патронов и светильников, а также шнуров, с помощью которых включаются в электросеть электроприборы, должны быть в исправном состоянии.

3.2.3. Электроприборы необходимо хранить в сухом месте, избегать резких колебаний температуры, вибрации, сотрясений.

3.2.4. Для подогрева воды пользоваться сертифицированными электроприборами с закрытой спиралью и устройством автоматического отключения, с применением несгораемых подставок.

3.2.5. Запрещается:

•   пользоваться неисправными электроприборами и электропроводкой;

• очищать от загрязнения и пыли включенные осветительные аппараты и электрические лампы;

•   ремонтировать электроприборы самостоятельно;

•  подвешивать электропровода на гвоздях, металлических и деревянных предметах, перекручивать провод, закладывать провод и шнуры на водопроводные трубы и батареи отопления, вешать что-либо на провода, вытягивать за шнур вилку из розетки;

• прикасаться одновременно к персональному компьютеру и к устройствам, имеющим соединение с землей (радиаторы отопления, водопроводные краны, трубы и т.п.), а также прикасаться к электрическим проводам, неизолированным и не ограждённым токоведущим частям электрических устройств, аппаратов и приборов (розеток, патронов, переключателей, предохранителей);

• применять на открытом воздухе бытовые электроприборы и переносные светильники, предназначенные для работы в помещениях;

• пользоваться самодельными электронагревательными приборами и электроприборами с открытой спиралью;

•   наступать на переносимые электрические провода, лежащие на полу.

3.2.6. При перерыве в подаче электроэнергии и уходе с рабочего места выключать оборудование.

     3.3. ПО ПУТИ К МЕСТУ КОМАНДИРОВКИ И ОБРАТНО:

3.3.1. Избегать экстремальных условий на пути следования.

3.3.2. Соблюдать правила дорожного движения и правила поведения в транспортных средствах.

3.3.3. Соблюдать осторожность при обходе транспортных средств и других препятствий, ограничивающих видимость проезжей части.

3.3.4. В период неблагоприятных погодных условий (гололед, снегопад, туман) соблюдать особую осторожность.

   4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

4.1. Немедленно прекратить работу, отключить персональный компьютер, иное электрооборудование и доложить руководителю работ, если:

• обнаружены механические повреждения и иные дефекты электрооборудования и электропроводки;

• наблюдается повышенный уровень шума при работе оборудования;

• наблюдается повышенное тепловыделение от оборудования;

• мерцание экрана не прекращается;

• наблюдается прыганье текста на экране;

• чувствуется запах гари и дыма;

• прекращена подача электроэнергии.

4.2. Не приступать к работе до полного устранения неисправностей.

4.3. В случае возгорания или пожара работники должны немедленно прекратить работу, отключить электроприборы, вызвать пожарную команду, сообщить руководителю работ и приступить к ликвидации очага пожара имеющимися средствами огнетушения.

4.4. При травме в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора, поставить в известность руководителя работ, вызвать медицинскую помощь, оказать первую доврачебную помощь пострадавшему и по возможности сохранить неизменной ситуацию до начала расследования причин несчастного случая.

      5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

5.1. Привести в порядок рабочее место.

5.2. Отключить и обесточить оборудование.

5.3. При выходе из здания сотрудник Администрации обязан убедиться в отсутствии движущегося транспорта.

Приложение № 18
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ИНСТРУКЦИЯ № 3

ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ УПРАВЛЯЮЩЕГО ДЕЛАМИ

1. Общие требования безопасности 
1.1.Управляющий делами извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого заболевания. 
1.2. Опасными и вредными факторами для работника могут быть: 
• Разъездной характер работы; 
• Выполнение работы, связанной с перевозкой и хранением документов. 
1.3. Работники обязаны соблюдать правила внутреннего распорядка, режим труда и отдыха и строго соблюдать инструкцию по охране труда для оператора ПВЭМ.
1.4. В случаях травмирования и неисправностей в оборудовании работник немедленно прекращает работу и сообщает своему непосредственному начальнику о случившемся, оказывает себе или другому работнику первую доврачебную помощь и организует, при необходимости, доставку в учреждение здравоохранения. 
1.5. Работник обязан знать и соблюдать правила личной гигиены:
• Приходить на работу в чистой одежде и обуви; 
• Постоянно следить за чистотой тела, рук, волос;
• Мыть руки с мылом после посещения туалета, соприкосновения с загрязненными предметами, по окончании работы. 
1.6. Запрещается хранить на своем рабочем месте пожаро и взрывоопасные вещества. 
1.7. Учитывая разъездной характер работы, сотрудники должны приходить на работу в удобной одежде и обуви, соответствующей сезону. 
1.8. За нарушение (невыполнение) требований нормативных актов об охране труда работник привлекается к дисциплинарной, а в соответствующих случаях – материальной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ. 
1.9. На рабочем месте работник получает первичный инструктаж по безопасности труда и проходит: стажировку; обучение устройству и правилам эксплуатации используемого оборудования; проверку знаний по электробезопасности (при использовании оборудования, работающего от электрической сети), теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов работы. 
1.10. Во время работы работник проходит: 
• Повторный инструктаж по безопасности труда на рабочем месте работник должен  проходить один раз в полгода. 
1.11. На работу в качестве управляющего делами принимаются мужчины и женщины достигшие возраста 18-ти лет. 
2. Требования безопасности перед началом работы 
2.1. Убрать из карманов булавки, иголки, бьющиеся и острые предметы. 
2.2. Подготовить рабочую зону для безопасной работы: 
• Проверить оснащенность рабочего места, исправность оборудования, электропроводки на видимые повреждения. При неисправности сообщить непосредственному руководителю. 
• Проверить внешним осмотром достаточность освещенности и исправность выключателей и розеток. 
3. Требования безопасности во время работы 
3.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж по охране труда и к которой допущен работником, ответственным за безопасное выполнение работ. 
3.2. Не поручать свою работу посторонним лицам. 
3.3. Во время нахождения на рабочем месте работники не должны совершать действия, который могут повлечь за собой несчастный случай: 
• Не качаться на стуле; 
• Не касаться оголенных проводов; 
• Не работать на оборудовании мокрыми руками; 
• Не размахивать острыми и режущими предметами.
3.4. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только установленными проходами. Не загромождать установленные проходы и проезды. 
3.5. Учитывая разъездной характер работы, работники должны знать и выполнять ПДД, соблюдать меры безопасности при пользовании общественным транспортом. 
3.6. Хранить документацию в шкафах в специально оборудованном кабинете.
3.7. Вследствие того, что большая часть времени посвящена работе на компьютере, необходимо каждые два часа, отвлекаться и делать перерыв 15 минут, для снижения утомляемости общефизического характера. 
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях 
4.1. В аварийной обстановке следует оповестить об опасности окружающих людей и действовать в соответствии с планом ликвидации аварий. 
4.2. В случае возникновения возгорания или пожара, необходимо немедленно сообщить об этом в пожарную часть, окриком предупредить окружающих людей и принять меры для тушения пожара.
4.3. При травмировании, отравлении или внезапном заболевании прекратить работу и обратиться за помощью к мед работнику, а в случае его отсутствия оказать себе или другим пострадавшим первую доврачебную медицинскую помощь и сообщить о случившемся непосредственному руководителю, далее действовать по его указанию. 
4.4. В ситуациях, угрожающих жизни и здоровью – покинуть опасный участок.
5. Требования безопасности по окончании работы
5.1. Произвести уборку рабочего места. 
5.2. проверить противопожарное состояние кабинета. 
5.3. Закрыть окна, свет, отключить кондиционер и пилот, закрыть двери.

Приложение № 19
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ИНСТРУКЦИЯ № 4                                                                                                                ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ СПЕЦИАЛИСТА I КАТЕГОРИИ
        1. Общие требования безопасности
1.1. Cпециалист 1 категории извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в учреждении, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого заболевания.

1.2. Опасными и вредными факторами для  Cпециалиста 1 категории могут быть:

- Разъездной характер работы;

- Выполнение работы, связанной с перевозкой и хранением документов.

1.3. Cпециалист 1 категории обязаны соблюдать правила внутреннего распорядка, режим труда и отдыха и строго соблюдать инструкцию по охране труда.

1.4. В случаях травмирования и неисправностей в оборудовании  Cпециалист 1 категории немедленно прекращает работу и сообщает Главе сельского поселения о случившемся, оказывает себе или другому работнику первую доврачебную помощь и организует, при необходимости, доставку в учреждение здравоохранения.

1.5. Cпециалисту 1 категории у запрещается хранить на своем рабочем месте пожаро и взрывоопасные вещества.

1.6. За нарушение (невыполнение) требований нормативных актов об охране труда Cпециалист 1 категории привлекается к дисциплинарной, а в соответствующих случаях – материальной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.

1.7. На рабочем месте Cпециалист 1 категории а получает первичный инструктаж по безопасности труда и проходит: стажировку; обучение устройству и правилам эксплуатации используемого оборудования; проверку знаний по электробезопасности (при использовании оборудования, работающего от электрической сети), теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов работы.

1.8. Повторный инструктаж по безопасности труда на рабочем месте Cпециалист 1 категории должен проходить один раз в год.

       2. Требования безопасности перед началом работы
2.1. Подготовить рабочую зону для безопасной работы:

- проверить оснащенность рабочего места, исправность оборудования, электропроводки на видимые повреждения. При неисправности сообщить непосредственному руководителю.

- проверить внешним осмотром достаточность освещенности и исправность выключателей и розеток.

      3. Требования безопасности во время работы
3.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж по охране труда и к которой допущен работником, ответственным за безопасное выполнение работ.

3.2. Не поручать свою работу посторонним лицам.

3.3. Во время нахождения на рабочем месте Cпециалист 1 категории не должен совершать действия, который могут повлечь за собой несчастный случай:

- не качаться на стуле;

- не касаться оголенных проводов;

- не работать на оборудовании мокрыми руками;

- не размахивать острыми и режущими предметами.

3.4. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только установленными проходами. Не загромождать установленные проходы и проезды.

3.5. Хранить документацию в шкафах в кабинете.

3.6. Вследствие того, что большая часть времени посвящена работе на компьютере, необходимо каждые два часа, отвлекаться и делать перерыв 15 минут, для снижения утомляемости общефизического характера.

         4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. В аварийной обстановке следует оповестить об опасности окружающих людей и действовать в соответствии с планом ликвидации аварий.

4.2. В случае возникновения возгорания или пожара, необходимо немедленно сообщить об этом в пожарную часть, предупредить окружающих людей и принять меры для тушения пожара.

4.3. При травмировании, отравлении или внезапном заболевании прекратить работу и обратиться за помощью к медработнику, а в случае его отсутствия оказать себе или другим пострадавшим первую доврачебную медицинскую помощь и сообщить о случившемся непосредственному руководителю, далее действовать по его указанию.

4.4. В ситуациях, угрожающих жизни и здоровью – покинуть опасный участок.

         5. Требования безопасности по окончании работы
5.1. Произвести уборку рабочего места.

5.2. Проверить противопожарное состояние кабинета.

5.3. Закрыть окна, отключить свет, выключить компьютер, оргтехнику, закрыть двери.

Приложение № 20
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ИНСТРУКЦИЯ № 5                                                                                                                  ПО ОХРАНЕ ТРУДА

ДЛЯ ВОДИТЕЛЯ ЛЕГКОВОГО АВТОМОБИЛЯ

1. Общие требования безопасности
1.1. К самостоятельной работе на легковом автомобиле допускаются лица, прошедшие:

· вводный инструктаж;

· инструктаж по пожарной безопасности;

· первичный инструктаж на рабочем месте;

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

1.2. Водитель должен проходить:

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

· внеплановый инструктаж:  при изменении технологического процесса или правил по охране труда,  замене или  модернизации легкового автомобиля, приспособлений и инструмента, изменении условий и организации труда, 

· при нарушениях инструкций по охране труда, перерывах в работе более чем на 60 календарных дней (для работ,  к  которым  предъявляются  повышенные требования безопасности - 30 календарных дней);

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

1.4. Водитель обязан:

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные в Администрации сельского поселения;

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

· соблюдать требования к эксплуатации автомобиля;

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

1.5. При оформлении водителя на работу за ним должен быть закреплен  определенный  легковой   автомобиль распоряжением Главы сельского поселения.

1.6. После зачисления на работу водитель обязан принять транспортное средство по акту и выполнять только ту работу, которая поручена Администрацией сельского поселения.

1.7. Водитель должен:

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

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

· выполнять  только  порученную работу и не передавать ее другим;

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

· содержать рабочее место в чистоте и порядке.

1.8. Водитель обязан соблюдать режим труда и отдыха.

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

1.10. При обнаружении загорания или в случае пожара:

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

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

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

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

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.

         2. Требования безопасности перед началом работы
2.1. Водитель обязан 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.

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

2.3. В случае обнаружения неисправностей на линию не выезжать до полного их устранения и сообщить об этом механику Администрации сельского поселения.

2.4. Заправку автомобиля топливом производить после остановки двигателя.

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

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

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

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

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

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

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

3.7. Водителю не разрешается:

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

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

· передавать управление автомобилем посторонним лицам;

· выполнять буксировку автомобиля с целью пуска двигателя;

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

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

           4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. Водитель причастный к  дорожно-транспортному  происшествию, вызвавшего  несчастный  случай  (наезд  на  людей или столкновение с другим транспортным средством),  должен  немедленно сообщить  в  органы ГИБДД,    диспетчеру; оказать пострадавшему первую (доврачебную) помощь, принять меры к  сохранению  обстановки происшествия (аварии)  до прибытия ГИБДД, если это не создает опасности для окружающих.

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

           5. Требования безопасности по окончании работы
5.1. После  возвращения  с линии совместно  с   механиком проверить автомобиль. В случае необходимости составить заявку на текущий ремонт с перечнем  неисправностей, подлежащих устранению.

5.2. Сдать путевой лист диспетчеру.

Приложение № 21
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ИНСТРУКЦИЯ № 6 

ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ УБОРЩИЦЫ

1. Общие требования безопасности

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

1.2. Техничка, убирающая служебные помещения (далее – работник) работает под непосредственным руководством Главы сельского поселения и выполняет его распоряжения.

1.3. Работник должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Администрации, исключить употребление алкогольных, наркотических и токсических средств.

1.4. Обслуживаемые помещения необходимо одержать в чистоте.

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

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

· электрический ток, статическое электричество;

· работа на высоте более 1,3 м;

· повышенная влажность;

· повышенная запыленность воздуха.

1.7. Согласно типовым отраслевым нормам работнику полагается специальная одежда:

· халат х/б со сроком носки 12 месяцев;

· перчатки резиновые до износа.

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

1.9. Работник должен иметь практические навыки в оказании первой доврачебной помощи пострадавшему.

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

1.11. Работник несет персональную ответственность за нарушение требований инструкции в порядке установленном Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации и действующим законодательством.

          2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Приступая к работе, работник должен внимательно осмотреть рабочее место и проверить:

· санитарное состояние рабочего места;

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

· нет ли оголенных проводов;

· исправность электроприборов.

2.3. В случае обнаружения неисправностей следует сообщить об этом непосредственному руководителю.

       3. Требования безопасности во время работы

3.1. При уборке помещений пользоваться щетками, веником, совком, ветошью.

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

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

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

3.5. Работу по уборке производить в рукавицах.

3.6. При использовании в работе электроприборов запрещается:

· оставлять без надзора электроприборы присоединенными к электросети;

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

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

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

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

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

3.11. При использовании лестниц-стремянок, проверить их исправность.

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

3.13. Собирать мусор в ящики или специально отведенные для этой цели места и выносить их регулярно из помещения на территорию двора, в предназначенное для этого место.

        4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. При возникновении ситуаций, которые могут привести к аварии или несчастным случаям, немедленно прекратить работу и отключить используемое оборудование.

4.2.  При обнаружении возгорания работник обязан:

· немедленно сообщить в пожарную службу  по телефону 01;

· немедленно поставить в известность Главу сельского поселения;

· принять меры по обеспечению безопасности и эвакуации людей;

· приступить к тушению загорания имеющимися первичными средствами пожаротушения;

· в случае угрозы жизни покинуть помещение.

4.3. Тушить загоревшееся электрооборудование сухим песком или огнетушителями.

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

4.4. В случае травмы или внезапного заболевания сообщить о случившемся Главе сельского поселения и обратиться в здравпункт, а также сохранить обстановку без изменения на момент получения травмы, если это не 

представляет опасности для жизни и здоровья людей.

          5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Привести в порядок и убрать весь свой инвентарь и электроприборы в специально отведенное для этой цели место.

5.2. Снять и убрать спецодежду в гардероб, помыть руки с мылом, переодеться в личную одежду.

Приложение № 22
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ИНСТРУКЦИЯ № 7                                                                                                                   ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ РАБОТЕ 

НА ПЕРСОНАЛЬНОМ КОМПЬЮТЕРЕ

1. Общие требования безопасности

1.1. К работе на персональном компьютере допускаются лица, прошедшие, вводный инструктаж, 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:

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

1.3.2. Содержать в чистоте рабочее место.

1.3.3. Соблюдать режим труда и отдыха в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности (приложение 1).

1.3.4.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 так же - расстоянию спинки от переднего края сиденья.

1.8. Женщины со времени установления беременности и в период кормления грудью к выполнению всех видов работ, связанных с использованием компьютеров, не допускаются.

1.9. За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к ответственности согласно правилам внутреннего трудового распорядка или взысканиям, определенным Кодексом законов о труде Российской Федерации.

        2. Требования безопасности перед началом работ

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, подставки для ног, 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.
                  3. Требования безопасности 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 безопасности 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 сельского 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 безопасности 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.

Приложение № 23
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ИНСТРУКЦИЯ № 8  

ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ РАЗОВЫХ РАБОТ ПО УБОРКЕ ТЕРРИТОРИЙ В ВЕСЕННЕ - ЛЕТНИЙ ПЕРИОД 

ОТ МУСОРА, ЛИСТВЫ И ТРАВЫ

           1. Общие положения
1. Работники, выполняющие разовые работы по распоряжению или поручению Главы сельского поселения, не связанные с трудовой функцией должный пройти целевой инструктаж.

 2. Цель целевого инструктажа – обеспечить безопасность работника во время выполнения работ по распоряжению или поручению работодателя не связанных с его трудовой функцией.

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

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

 5. За нарушение требований безопасности и охраны труда работник несет наказание в установленном учреждением порядке.

              2. Требования безопасности перед началом работы
1. Одежду для проведения уборки территории следует выбирать удобную, не стесняющую движения. Одежда должна соответствовать погодным условиям в день проведения уборки. При солнечной погоде рекомендуется использовать головной убор;

 2. Обувь должна быть удобной, соответствующая размеру ноги. Надевать обувь на каблуках запрещается;

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;

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

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

         3. Требования безопасности во время выполнения работы
 1. Во время работы незадействованный рабочий инвентарь уложить впереди себя так, что бы он не мешали рядом работающему;

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

 3. Грабли класть на землю только зубьями вниз;

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

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

 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;

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

 8. При обнаружении наледи разбить ее специальным инструментом.

           4. Требования безопасности в непредвиденных ситуациях
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.

 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 Вашему здоровью ничего не угрожает;

 3. При возникновении непредвиденной ситуации связанной с погодными условиями работу прекратить и проследовать в укрытие и ждать дальнейших указаний от руководителя работ.

         5. Требования безопасности после окончания работы
1. После окончания работ инвентарь сдать в отведенное для его хранения место или ответственному за его выдачу;

 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;

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

 4. Сжигать мусор запрещается.

Приложение № 24
к постановлению Администрации сельского поселения Верхнеянактаевский сельсовет муниципального района Балтачевский район Республики Башкортостан от  25.04.2019 г. № 25
ИНСТРУКЦИЯ № 9  

ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ РАЗОВЫХ РАБОТ ПО БЛАГОУСТРОЙСТВУ ТЕРРИТОРИИ, СКАШИВАНИЮ СОРНОЙ ТРАВЫ, ОБРЕЗКЕ КУСТАРНИКОВ, СПИЛИВАНИЮ ДЕРЕВЬЕВ, ПРОИЗВОДСТВУ ПОСАДОЧНЫХ РАБОТ

1. Общие положения

1. Работники, выполняющие разовые работы по распоряжению или поручению, Главы сельского поселения не связанные с трудовой функцией должный пройти целевой инструктаж.

 2. Цель целевого инструктажа – обеспечить безопасность работника во время выполнения работ по распоряжению или поручению Главы поселения не связанных с его трудовой функцией.

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

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

 5. За нарушение требований безопасности и охраны труда работник несет наказание в установленном учреждением порядке.

 6. Во время выполнения общественно-полезных работ ответственность за жизнь и здоровье работников несет Глава сельского поселения.

 7. Перед началом работы необходимо ознакомиться с технологией производства. Необходимо выполнять только порученную работу, не перепоручайте свою работу другим лицам.

8. Появление на общественно-полезных работах в состоянии алкогольного опьянения и распитие спиртных напитков в процессе проведения работ запрещается.

           2. Опасности во время производства работ

1. Различные заболевания при переноске тяжестей сверх допустимой нормы;

 2. Травмы при небрежном обращении с ручным инструментом: секаторы, лопаты, грабли, вилы, тяпки, ножовки.

 3. Травмирование рук при очистке почвы от посторонних предметов;

 4. Порезы рук при прополке клумб;

 5. Острые кромки, заусенцы и шероховатости на поверхности инструментов;

 6. Расположение рабочего места на значительной высоте относительно поверхности земли (пола);

 7. Отдых работников в неустановленных местах;

 8. Выполнение работ при неблагоприятных атмосферных явлениях (гроза, ураган, ливневые дожди, град, смерч и т.п.);

            3. Требования безопасности перед началом работы

1. Одежду для проведения уборки территории следует выбирать удобную, не стесняющую движения. Одежда должна соответствовать погодным условиям в 

день проведения уборки. При солнечной погоде рекомендуется использовать головной убор;

 2. Обувь должна быть удобной, соответствующая размеру ноги. Надевать обувь на каблуках запрещается;

 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;

 4. Осмотреть исправность инструмента:

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

 - поверхность рукоятки инструмента 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.

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

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

         4. Требования безопасности во время выполнения работы

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.

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

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

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

 5. Грабли класть на землю только зубьями вниз;

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

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

 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;

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

 10. При обнаружении наледи разбить ее специальным инструментом;

        4.1. Требования безопасности при подготовке почвы.

1. На небольших участках, подготовку почвы допускается производить ручным способом с применением вил, лопат, граблей.

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

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

 4. Производить рыхление почвы, делать лунки и ямки для посадки растений руками запрещается, для этого необходимо пользоваться лопатками или другими ручными инструментами.

 5. 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.

 6. 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.

 7. Опасные зоны на разрабатываемых участках должны быть обозначены предупреждающими знаками «Осторожно!» или «Прочие опасности!» Ответственность за правильное обозначение опасных зон предупреждающими знаками возлагается на руководителя работ.

 8. Запрещено:

 - откидывать камни, проволоку или стекло в сторону или назад, 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).

 9. При бороновании почвы граблями необходимо соблюдать осторожность с тем, чтобы мелкие камни не разлетались в стороны и не могли вызвать травмы глаз товарища по работе;

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

 11. Трамбовку почвы следует производить специально изготовленными трамбовками. Использовать при этом случайные предметы запрещается.

            4.2. Требования безопасности при посадочных работах

1. При переноске посадочного материала вручную вес переносимого груза не должен превышать установленных норм.

 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 Вашему здоровью ничего не угрожает;

 3. При возникновении непредвиденной ситуации связанной с погодными условиями работу прекратить и проследовать в укрытие и ждать дальнейших указаний от руководителя работ.

         5. Требования безопасности после окончания работы
1. После окончания работ инвентарь сдать в отведенное для его хранения место или ответственному за его выдачу;

 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;

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

 4. Сжигать мусор запрещается.

Приложение № 25
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ИНСТРУКЦИЯ № 10  

ПО ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ В АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ Верхнеянактаевский сельсовет
1. Общие требования пожарной безопасности
1.1. Территория учреждения должна постоянно содержаться в чистоте. Отходы горючих материалов, опавшие листья и сухую траву следует регулярно убирать и вывозить с территории.

1.2. Эвакуационные проходы, тамбуры и лестницы не загромождать каким-либо оборудованием и предметами.

1.3. В период пребывания в здании учреждения людей места эвакуационных выходов закрывать только изнутри с помощью легкооткрываюшихся запоров.

1.4. Двери (люки) чердачных и технических помещений должны быть постоянно закрыты на замок.

1.5. Установки пожарной автоматики должны эксплуатироваться в автоматическом режиме и круглосуточно находиться в работоспособном состоянии.

1.6. Огнетушители должны размещаться в легкодоступных местах на высоте не более 1,5 м, где исключено их повреждение, попадание на них прямых солнечных лучей, непосредственное воздействие отопительных и нагревательных приборов

1.7. Неисправные электросети и электрооборудование немедленно отключать до приведения их в пожаробезопасное состояние.

1.8. На видном месте должен быть вывешен план эвакуации на случай возникновения пожара, утвержденный руководителем.

1.9. В коридорах и на дверях эвакуационных выходов должны быть Предписывающие и указательные знаки безопасности.

1.10. По окончании занятий работники учреждения должны тщательно осмотреть свои закрепленные помещения и закрыть их, обесточив электросеть.

2. Запрещается:
2.1.    Разводить костры, сжигать мусор на территории учреждения.

2.2.    Курить в помещениях учреждения.

2.3.    Устраивать склады, архивы и т.д. в чердачных помещениях.

2.4.    Проживать в здании учреждения обслуживающему персоналу и другим лицам.

2.5.    Хранить в здании учреждения легковоспламеняющиеся, горючие жидкости и другие легковоспламеняющиеся материалы.

2.6.    Использовать для отделки стен и потолков горючие материалы.

2.7.    Снимать предусмотренные проектом двери вестибюлей, холлов, коридоров и тамбуров.

2.8.    Забивать гвоздями места эвакуационных выходов.

2.9.    Оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы.

2.10.Применять в качестве электрической защиты самодельные и некалиброванные предохранители («жучки»).

2.11.Проводить огневые, сварочные и другие виды пожароопасных работ в здании учреждения при наличии в помещениях людей, а также без письменного приказа.

2.12. Проводить уборку помещений с применением бензина, керосина и других легковоспламеняющихся и горючих жидкостей, а также производить отогревание замерзших труб паяльными лампами и другими способами с применением открытого огня.

           3. Действия при возникновении пожара
3.1. Немедленно сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть по телефону № 01.

3.2. Немедленно оповестить людей о пожаре и сообщить руководителю учреждения или заменяющему его работнику.

3.3. Открыть все эвакуационные выходы и эвакуировать людей из здания.

3.4. Вынести из здания наиболее ценное имущество и документы.

3.5. Покидая помещение или здание, отключить электросеть, закрыть за собой все двери и окна во избежание распространения огня и дыма в смежные помещения.

3.6. Силами добровольной пожарной команды приступить к тушению пожара и его локализации с помощью первичных средств пожаротушения.

3.7. Обеспечить безопасность людей, принимающих участие в эвакуации и тушении пожара, от возможных обрушений конструкций, воздействия токсичных продуктов горения и повышенной температуры, поражения электрическим током.

