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ГЛАВА МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЗАЛУКОКОАЖЕ ЗОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ  И ДЗЭЛЫКЪУЭ МУНИЦИПАЛЬНЭ КУЕЙМ ЩЫЩ ДЗЭЛЫКЪУЭКЪУАЖЭ

КЪАЛЭ ЖЫЛАГЪУЭМ И  ЩIЫПIЭ АДМИНИСТРАЦЭМ И IЭТАЩХЬЭ

КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ЗОЛЬСК МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНУНУ ЗАЛУКОКОАЖЕ ШАХАР ПОСЕЛЕНИЯСЫНЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ АДМИНИСТРАЦИЯНЫ БАШЧЫСЫ

361700,  п. Залукокоаже, ул. Калмыкова, 20                                       тел. (86637)4-15-62, факс: (86637) 4-11-88   


 09.02.2015 г.                                           

                                                                                             РАСПОРЯЖЕНИЕ  № 6

                                                                                                              УНАФЭ  № 6
                                                                                                                            БУЙРУГЪ  № 6

Об утверждении правовых актов и инструкций

по охране труда в Местной администрации 
городского поселения Залукокоаже
           В целях соблюдения требований охраны труда в Местной администрации городского поселения Залукокоаже, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Порядком обучения  охране труда и проверки знаний охраны труда работников организаций, утвержденного постановлением министерства труда и социального развития Российской Федерации и министерства образования Российской Федерации от 13.01.2003 №1/29:

1. Утвердить Перечень инструкций по охране труда для работников Местной администрации городского поселения Залукокоаже (Приложение 1). 

2. Утвердить инструкции по охране труда:

2.1.Инструкция по охране труда для работающих на персональном компьютере (ПЭВМ). (Приложение 2).
2.2.Инструкция по охране труда для водителя легкового автомобиля. (Приложение 3).
2.3.Инструкция по охране труда для работающих на копировально-множительных аппаратах («КАНОН» КСЕРОКС). (Приложение 4).
2.4.Инструкция по охране труда для персонала с группой 1 по электробезопасности. (Приложение 5).
2.5. Инструкция и программа по проведению вводного инструктажа. (Приложение 6).

3.Утвердить Положение о порядке проведения инструктажей по охране труда   с работниками Местной администрации городского поселения Залукокоаже.  (Приложение 7).

4.Утвердить Порядок проведения инструктажей по охране труда в Местной администрации городского поселения Залукокоаже. (Приложение 8). 

5. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания.

6. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже                                                                                  П.А.Бжахов

Приложение 1
УТВЕРЖДЕН
 распоряжением Главы местной

администрации г.п. Залукокоаже 

от 09.02.2015 года № 6

Перечень инструкций по охране труда для работников

Местной администрации городского поселения Залукокоаже
1.Инструкция по охране труда для работающих на персональном компьютере (ПЭВМ).

2.Инструкция по охране труда для водителя легкового автомобиля.
3.Инструкция по охране труда для работающих на копировально-множительных аппаратах («КАНОН» КСЕРОКС).
4. Инструкция по охране труда для персонала с группой 1 по электробезопасности.
5.Инструкция и программа по проведению вводного инструктажа.

 
Приложение 2

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Главы местной

администрации г.п. Залукокоаже 

от 09.02.2015 года № 6

ИНСТРУКЦИЯ №1
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ РАБОТАЮЩИХ  НА ПЕРСОНАЛЬНОМ КОМПЬЮТЕРЕ (ПЭВМ)
1. Общие требования безопасности

1.1. К работе на персональном компьютере допускаются лица, прошедшие обучение безопасным методам труда, 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)

1.3.3. Соблюдать меры пожарной безопасности.

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

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

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

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

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

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

- рабочий стул (кресло) должен быть подъемно - поворотным и регулируемым по высоте и углам наклона сиденья и спинки, а также - расстоянию спинки от переднего края сиденья;

- рабочее место должно быть оборудовано подставкой для ног, имеющей ширину не менее 300 мм, глубину не менее 400 мм, регулировку по высоте в пределах до 150 мм и по углу наклона опорной поверхности подставки до 20 градусов; поверхность подставки должна быть рифленой и иметь по переднему краю бортик высотой 10 мм;

- рабочее место с персональным компьютером должно быть оснащено легко перемещаемым пюпитром для документов.

1.8. Для нормализации аэроионного фактора помещений с компьютерами необходимо использовать устройства автоматического регулирования ионного режима воздушной среды (например, аэроионизатор стабилизирующий "Москва-СА1").

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

1.10. За невыполнение данной Инструкции виновные привлекаются к ответственности согласно правилам внутреннего трудового распорядка или взысканиям, определенным Трудовым кодексом Российской Федерации.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Подготовить рабочее место.

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

2.3. Проверить правильность подключения оборудования к электросети.

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

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

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

2.7. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, 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 руководителю.

4.2. Не приступать к работе до устранения неисправностей.

4.3. При получении травм или внезапном заболевании немедленно известить своего руководителя, 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  к инструкции

ВРЕМЯ РЕГЛАМЕНТИРОВАННЫХ ПЕРЕРЫВОВ В ЗАВИСИМОСТИ

ОТ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТИ РАБОЧЕЙ СМЕНЫ, ВИДА И КАТЕГОРИИ

ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ С ПЕРСОНАЛЬНЫМ КОМПЬЮТЕРОМ

1. Виды трудовой деятельности разделяются на 3 группы: группа А - работа по считыванию информации с экрана компьютера с предварительным запросом; группа Б - работа по вводу информации; группа В - творческая работа в режиме диалога с компьютером. При выполнении в течение рабочей смены работ, относящихся к различным видам трудовой деятельности, за основную работу с компьютером следует принимать такую, которая занимает не менее 50% времени в течение рабочей смены или рабочего дня.

2. Для видов трудовой деятельности устанавливается 3 категории тяжести и напряженности работы с компьютером, которые определяются: для группы А - по суммарному числу считываемых знаков за рабочую смену (не более 60000 знаков за смену); для группы Б - по суммарному числу считываемых или вводимых знаков за рабочую смену (не более 40000 знаков за смену); для группы В - по суммарному времени непосредственной работы с компьютером за рабочую смену (не более 6 часов за смену).

3. При 8-часовой рабочей смене и работе на компьютере регламентированные перерывы следует устанавливать:

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

- для II категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5 - 2,0 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или продолжительностью 10 минут через каждый час работы;

- для III категории работ - через 1,5 - 2,0 часа от начала рабочей смены и через 1,5 - 2,0 часа после обеденного перерыва продолжительностью 20 минут каждый или продолжительностью 15 минут через каждый час работы.

4. При 12-часовой рабочей смене регламентированные перерывы должны устанавливаться в первые 8 часов работы аналогично перерывам при 8-часовой рабочей смене, а в течение последних 4 часов работы, независимо от категории и вида работ, каждый час продолжительностью 15 минут.
	Категория работы
	Уровень нагрузки за рабочую смену при видах работ с компьютером перерывов, мин
	Суммарное время регламентированных

	
	Группа А,

количество знаков
	Группа Б,

количество знаков
	Группа В,

количество знаков
	При 8- часовой смене 
	При 12-часовой смене

	I

II

III
	До 20000

До 40000

До 60000
	До 15000

До 30000

До 40000
	До 2,0

До 4,0

До 6,0
	30

50

70
	70

90

120


Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже                                                                                                         П.А.Бжахов

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

Приложение 3
УТВЕРЖДЕНА
к распоряжением Главы местной

администрации г.п. Залукокоаже 

от 09.02.2015 года № 6

ИНСТРУКЦИИЯ №2
         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 три месяца;

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

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

1.4.  Водитель обязан:

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные на предприятии;

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

· соблюдать требования к эксплуатации автомобиля;

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

1.5.  При оформлении водителя на работу за ним должен быть закреплен  определенный  легковой   автомобиль распоряжением главы местной администрации.

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

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;

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

· содержать рабочее место в чистоте и порядке.

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

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

1.10.  При обнаружении загорания или в случае пожара:

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

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

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

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

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

1.14.  Основными опасными и вредными производственными  факторами являются:

· движущиеся и вращающиеся детали и узлы автомобиля;

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

· отработанные газы в результате сгорания горюче-смазочных материалов;

· столкновение с другим транспортным средством или наезд на людей.

2. Требования безопасности перед началом работы
2.1.  Убедиться в исправности и надеть исправную специальную одежду,   застегнув ее на все пуговицы,  волосы убрать под головной убор.

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

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

· давление воздуха в шинах в соответствии с нормами;

· наличие исправного инструмента и приспособлений;

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

2.3.  Пуск непрогретого  двигателя производить  в соответствии с правилами эксплуатации данного транспортного средства. 

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

2.5.  В случае обнаружения неисправностей на линию не выезжать до полного их устранения .

2.6.  Заправку автомобиля топливом производить после остановки двигателя.

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

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

· продувку бензосистемы производить насосом;

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

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

2.8.  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.

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

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

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

3.7.  Водителю не разрешается:

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

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

· передавать управление автомобилем посторонним лицам;

· выполнять буксировку автомобиля с целью пуска двигателя;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.15.  Демонтаж шины с диска колеса осуществлять при помощи съемника,  накачивать шины в  предохранительном  устройстве. 

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,    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 или ответственному лицу.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже                                                                                                     П.А.Бжахов

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

Приложение 4
УТВЕРЖДЕНА
к распоряжением Главы местной

администрации г.п. Залукокоаже 

от 09.02.2015 года № 6

ИНСТРУКЦИЯ №3
 ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ РАБОТАЮЩИХ НА КОПИРОВАЛЬНО-

МНОЖИТЕЛЬНЫХ АППАРАТАХ ("КАНОН" КСЕРОКС) 

1. Общие требования

1.1. Все вновь поступающие на работу допускаются к исполнению обязанностей только после прохождения вводного инструктажа по охране труда, инструктажа на рабочем месте, а также медицинского осмотра.

1.2 Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый, текущий проводит непосредственный руководитель работ (мастер). О проведении инструктажа и проверке знаний делается запись в журнале регистрации с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

1.3. Повторный инструктаж проходят все рабочие, независимо от квалификации, образования и стажа работы один раз в три месяца.

1.4. При выполнении работы необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других от работы.

1.5. Разрешается обслуживать только тот вид устройств, по которому проведено обучение и инструктаж по охране труда.

1.6. При работе на данном оборудовании работники обязаны проходить периодические медицинские осмотры один раз в два года.

2. Перед началом работы 

2.1. Надеть халат, застегнуть его на все пуговицы, волосы убрать под головной убор.

2.2. Проверить журнал технического состояния оборудования. В случае каких-либо замечаний к работе не приступать до устранения неполадок и отметки в журнале (наладчика, электрика) об исправности оборудования.

2.3. Осмотреть оборудование и рабочее место.

2.4. Проверить исправность машины, включающих и выключающих устройств, наличие и прочность крепления ограждений, надежность функционирования предохранительных приспособлений, блокировок, наличие защитного заземления, чистоту и порядок на рабочем месте.

2.5. Проверить, включены ли местная вытяжная и общая приточно-вытяжная система вентиляции, следует помнить, что вентиляция должна быть включена за 10-15 минут до начала работы.

2.6. Проверить и отрегулировать освещение рабочего места.

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

3. Во время работы 

3.1. Выполнять только порученную администрацией работу.

3.2. Не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к порученной работе. Не передоверять оборудование другому лицу.

3.3. При ремонте оборудования, проведении профилактики необходимо сделать запись в журнале технического состояния оборудования. Лицо, производившее ремонт (слесарь, электрик, электронщик), обязано сделать запись в журнале о проведенном ремонте.

3.4. Все работы по чистке аппарата производить только после отключения его от электросети.

3.5. Чистку (смывку) производить только в резиновых медицинских перчатках этиловым ректифицированным спиртом согласно инструкции по обслуживанию.

3.6. Запрещается опираться на стекло оригиналодержателя, класть на него какие-либо вещи помимо оригинала.

3.7. Запрещается работать на аппарате с треснувшим стеклом.

3.8. Обязательно мыть руки теплой водой с мылом после каждой чистки зарядников, узлов и т.д.

3.9. Просыпанный тонер, носитель немедленно собрать пылесосом.

3.10. Запрещается находиться в помещении во время работы копировально-множительного аппарата всем, кроме лиц, имеющих специальный допуск.

4. В аварийных ситуациях 

4.1. При возникновении возгорания немедленно отключить оборудование, обесточить электросеть за исключением осветительной сети. Сообщить о пожаре администрации и всем работающим в помещении приступить к тушению очага возгорания имеющимися средствами пожаротушения.

4.2. Если на металлических частях оборудования обнаружено напряжение (ощущение тока), электродвигатель работает на две фазы (гудит), заземляющий провод оборван - немедленно остановить аппарат, доложить руководителю работ о неисправности электрооборудования и без его указания к работе не приступать.

4.3. При прекращении подачи электроэнергии и возникновении вибрации отключить аппарат.

4.4. При несчастном случае необходимо в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора и оказать первую медицинскую помощь.

5. По окончании работы 

5.1. Остановить оборудование, выключить общий вводной выключатель, убрать и привести в порядок рабочее место, сделать запись в журнале о техническом состоянии оборудования.

5.2. О замеченных неисправностях в оборудовании сообщить руководителю работ.

5.3. Снять спецодежду, убрать ее в гардероб или в индивидуальный шкаф.

5.4. Вымыть руки и лицо теплой водой с мылом.

5.5. По окончании работ пребывание на производственном участке не разрешается.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже                                                                                                         П.А.Бжахов

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

Приложение 5
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Главы местной

администрации г.п. Залукокоаже 

от 09.02.2015 года № 6

ИНСТРУКЦИЯ №4
по охране труда для персонала с группой 1 по электробезопасности

1. Общие требования охраны труда
1.1.Введение. 
1.1.1. Электрическая энергия является универсальным и транспортабельным видом энергии, которую можно передавать по линиям электропередачи на большие расстояния, распределяя её между отдельными потребителями. Производство, передача и потребление электроэнергии представляет единый процесс, характеризующийся совпадением по времени выработки с её потреблением. 
Основной задачей системы электроснабжения является обеспечение потребителей с различными электроприёмниками электроэнергией со стандартными параметрами. Для нормального функционирования электроприёмников необходима надлежащая эксплуатация установленных электротехнических устройств, находящихся в ведении потребителей электроэнергии. 
1.1.2. Инструкция по охране труда для неэлектротехнического персонала с квалификационной группой 1 по электробезопасности регламентирует его права, обязанности и ответственность по выполнению мер электробезопасности. 
1.1.3 Настоящая инструкция составлена на основании требований Правил Эксплуатации Электроустановок Потребителей (ПЭЭП) и Правил Техники Безопасности при эксплуатации электроустановок потребителей (ПТБ). 
1.1.4. Первая квалификационная группа по электробезопасности присваивается неэлектротехническому персоналу, не имеющему специальной электротехнической подготовки, выполняющему работы, при которых может возникнуть опасность поражения электрическим током. 
1.1.5. Перечень профессий и рабочих мест, требующих присвоения первой квалификационной группы по электробезопасности утверждает глава Местной администрации. 
1.1.6. Первая квалификационная группа по электробезопасности присваивается лицом, ответственным за электрохозяйство подразделения или по его письменному распоряжению лицом из числа электротехнического персонала с третьей квалификационной группой. 
1.1.7. Присвоение первой квалификационной группы производится после проверки знаний по электробезопасности и фиксируется в журнале установленной формы. Удостоверение не выдаётся. 
1.1.8. В процессе работы персоналу с первой квалификационной группой проводят очередной (один раз в 6 месяцев), а при нарушении требований электробезопасности и по распоряжению ответственного за электрохозяйство - внеочередной инструктажи. 
1.1.9. Ответственность за своевременные проверку знаний и проведение инструктажей неэлектротехническому (электротехнологическому и т.п.) персоналу первой квалификационной группы несёт руководитель подразделения. 
1.2. Классификация помещений. 
1.2.1. По степени опасности поражения людей электрическим током помещения подразделяются следующим способом: 
Помещения с повышенной опасностью - характеризуются наличием одного из следующих факторов: 
- Сырость (относительная влажность длительно превышает 75%); 
- Токопроводящая пыль; 
- Токопроводящие полы (металлические, земляные, железобетонные, кирпичные и т.д.);
- Высокая температура (температура длительно превышает 30 градусов); 
- Возможность одновременного прикасания человека к металлическим корпусам электрифицированного оборудования и к металлическим конструкциям зданий, технологическим аппаратам, механизмам и трубопроводам ( газ, вода, топливо и т.д.), имеющим соединение с «землёй». 
К данному классу относятся следующие помещения: узлы ввода теплоэнергии, пункты дистанционного управления специальным оборудованием (калориферами, пожароохранной сигнализации и т.д. и т.п.), специальные кабинеты - физики, химии, информатики, лаборантские и кабинеты оборудованные вычислительной и другой техникой (в том числе и мультимедиа центрами), мастерские технического и обслуживающего труда. 
Особо опасные помещения - характеризуются наличием одного из следующих факторов: 
- Особая сырость (относительная влажность помещения близка к 100%); 
- Химически активная среда; 
- Одновременное присутствие двух и более факторов повышенной опасности. 
К данному классу помещений относятся: подвалы, узлы ввода холодного и горячего водоснабжения, помещения вентиляционных и других специальных электроустановок при авариях на системах водоснабжения, электрощитовые. 
Помещения без повышенной опасности - характеризуются отсутствием выше перечисленных факторов. 
К данному классу помещений относятся: классные комнаты, коридоры, учительские, административные кабинеты. 
1.3. Классификация электроустройств. 
1.3.1. По степени опасности поражения людей электрическим током, к электроустройствам предъявляются следующие требования, соответствующие их классу: 
Класс 1 - все детали, находящиеся под напряжением, имеют изоляцию или штепсельная вилка имеет заземляющий контакт, а отдельные детали выполнены с двойной или усиленной изоляцией. 
К данному классу относится стационарное электрооборудование мастерских технического и обслуживающего труда. Как правило, данное оборудование имеет металлический корпус и расположено в отдельных помещениях. 
Класс 2 - все детали, находящиеся под напряжением, имеют двойную или усиленную изоляцию. 
К данному классу относятся: электробытовая техника и оборудование, бытовые стационарные аудио- и видео-устройства, персональные компьютеры и мультимедиа центры. 
Класс 3 - все детали, внутренние и внешние электрические цепи находятся под напряжением не выше 42 Вольт. Электроустройства запитываются от автономных источников тока (батарейки, аккумуляторы ) или подключаются к общей сети через преобразователь ( трансформатор и т.д.), напряжение «холостого хода» которого, не должно превышать 50 Вольт., а вторичная электрическая цепь не должна быть соединена с «землёй». Конструкция штепсельных вилок электроустройства класса 3 должна исключать сочленение их с розетками на напряжение свыше 42 Вольт. К данному классу относятся; переносные электробытовая техника и оборудование, работающее от автономных источников питания или сети, напряжение которой не выше 42 Вольт (автомобильный и специальный электроинструмент, фонарики на батарейках и т.д.), переносные видео- и аудио- устройства, приёмники, калькуляторы, часы и т.д. 
1.3.2. В зависимости от класса электроустройства, оно должно применяться в следующих помещениях: 
Класс 1 - в помещениях без повышенной и повышенной опасности. При работе с электроустройством следует пользоваться средствами индивидуальной защиты - диэлектрическими перчатками, диэлектрическими ковриками, инструментом с изолирующими ручками, согласно инструкции по эксплуатации данного электроустройства. 
К работе с электроинструментом и ручными электрическими машинами класса 1 в помещениях с повышенной опасностью поражения электрическим током и вне помещений может допускаться персонал, имеющий группу по электробезопасности не ниже -2. 
Класс 2 - в помещениях без повышенной и повышенной опасности а также вне помещений. При использовании электроустройства, разрешается работать без применения средств индивидуальной защиты. 
Класс 3 - в помещениях без повышенной и повышенной опасности, вне помещений и в особо опасных помещениях. При использовании электроустройства, средства индивидуальной защиты применяются только в особо опасных помещениях, согласно инструкции по технике безопасности для конкретной работы. 
1.4. Основные требования охраны труда. 
1.4.1. Неэлектротехнический персонал, имеющий первую квалификационную группу по электробезопасности ДОЛЖЕН: 
- Иметь элементарное представление об опасности электрического тока для человека. 
- Знать меры электробезопасности при работе с электроустройством в данной рабочей зоне. 
- Знать правила по эксплуатации вверенного электроустройства. 
- Знать правила оказания первой (до врачебной) помощи пострадавшим от электрического тока. 
- Иметь представление об особенностях тушения электроустройства, в случае пожара. 
- Знать назначение защитных средств и уметь практически их применять. Усвоить и выполнять требования данной инструкции. 
1.4.2. ОБЯЗАН: 
Сообщить руководителю подразделения о замеченных неисправностях в работе электроустройств в своей рабочей зоне, участке. 
Постоянно визуально контролировать наличие, состояние и целостность заземляющих проводников, надёжность подсоединения их к корпусу электроустройства и к заземляющему контуру. 
Следить за наличием и состоянием защитных крышек, кожухов и ограждений токоведущих частей электроустройства, а также надписей, нанесённых на их поверхность. 
Не допускать загромождений подходов к электроустройству чем бы то ни было, не складировать на корпуса электроустройства детали, запчасти, отходы производства и т.д. 
1.4.3. ИМЕЕТ ПРАВО: 
Производить пуск и остановку, вести контроль за режимом работы электроустройства, машин и агрегатов по показаниям электроизмерительных приборов или индикаторов только того технологического оборудования, работа с которым ему поручена в данный момент руководителем подразделения. 
Отключать электроустройство обслуживаемого механизма в случае: 
- появления ненормального шума, сильного нагрева, появления дыма, искрения, огня, вибрации и других признаков неисправности электроприводов, пусковой, регулирующей, управляющей и контролирующей аппаратуры; 
- чрезмерного нагрева подшипников, поломки исполнительного механизма; 
- появления ощущения напряжения на корпусе электрооборудования; 
- частичной или полной, даже кратковременной пропаже напряжения; 
- несчастном случае с человеком или угрозы несчастного случая, требующим немедленной остановки агрегата, машины, аппарата либо другого исполнительного механизма электроустановки. 
1.4.4. НЕ ИМЕЕТ ПРАВО (запрещено!): 
Проникать за ограждения, снимать защитные крышки, кожухи с электроустройств, электроинструмента, электроприводов. 
Самостоятельно производить какой бы то ни было ремонт электрической части электроустройств, замену предохранителей, электроламп, разного рода отключения и подключения электропроводов и кабелей. 
Подключать и отсоединять интерфейсные кабели, находящиеся на задней панели системных блоков, дисплеев и других аппаратах оргтехники. 
Включать электроустройство после автоматического отключения пускорегулирующей аппаратуры, при срабатывании защиты или по неизвестной причине. 
Подключение вспомогательного оборудования (трансформаторов, разного рода преобразователей, защитно-отключающих устройств и т.д.) к сети отсоединение его производится электротехническим персоналом с группой по электробезопасности не ниже 3-й.
2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1 Правильно наденьте одежду (спец. одежду). Она не должна цепляться за оборудование и предметы Вашей рабочей зоны. Не держите в карманах одежды острые и бьющиеся предметы. Обувь должна быть удобной и иметь устойчивый каблук. 
2.2. Подготовьте рабочее место: 
- уберите посторонние предметы, загромождающие проходы и подходы к рабочему месту; 
- проверьте наличие ламп, их целостность в светильниках местного освещения и их работоспособность методом пробного включения; 
- убедитесь в наличии средств зашиты и пожаробезопасности. При работе с электроустройством проверьте: 
- комплектность, надёжность крепления, устойчивость оборудования и его элементов. При проверке устойчивости, следите за тем, чтобы оно не упало. 
- внешним осмотром проверьте целостность питающих и соединительных кабелей, их защитных трубок, а также штепсельных вилок (разъёмов); 
- четкость работы выключателя и работу на «холостом ходу» методом пробного включения. 
Корпус электроустройства должен быть чистым, без заусениц и трещин. 
Соединительные и питающие кабели и провода должны по возможности подвешиваться. Непосредственное соприкосновение проводов с металлическими, горячими, влажными и масляными поверхностями или предметами не допускается.

3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Для подключения электроустройства используйте только исправные розетки (разъёмы), с не повреждёнными корпусами. Помните, что лицам, не достигшим 18 лет, пользоваться штепсельными разъёмами с напряжением свыше 42 вольт, не разрешается. 
3.2. Работая с электроустройством, строго соблюдайте инструкцию по эксплуатации данного устройства. 
3.3. Избегайте одновременного касания корпуса электрифицированного устройства (электробытовой техники, компьютера, видео- и аудио-аппаратуры и т.д.) и трубопроводных систем (холодного и горячего водоснабжения, отопления, канализации, газопровода), металлических элементов здания и контактирующих с ними металлических предметов. 
3.4. Складируйте отходы производства, запасные части и прочие необходимые предметы производственной деятельности в специально отведённых для этих целей местах. 
3.5. Не оставляйте без надзора электроустройства, если они подключены к электросети.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. При прекращении подачи электроэнергии, отключите все электроустройства своего рабочего места и сообщите о своих действиях руководителю подразделения и дежурному электротехническому персоналу (электрику, механику, и т.д.). 
Если прекращение подачи электроэнергии произошло в темное время суток, воспользуйтесь автономными светильниками (фонариками, например). Выключив оборудование, организованно, без паники покиньте помещение. 
4.2. При обнаружении на корпусе оборудования электрического напряжения, отключите его, предупредите директора школы и электротехнический персонал. 
4.3. В случае возгорания электроустройства - отключите подачу электроэнергии на устройство и, после этого, приступайте к тушению очага возгорания, используя только порошковые и углекислотные огнетушители типа ОУ-2, ОУ-5 и т.п. 
ПОЛЬЗОВАТЬСЯ ПЕННЫМИ ОГНЕТУШИТЕЛЯМИ ДЛЯ ТУШЕНИЯ ВОЗГОРАНИЯ НА ЭЛЕКТРОУСТАНОВКАХ ЗАПРЕЩЕНО! 
О возгорании и своих действиях сообщите руководителю и электротехническому персоналу. 
4.4. Действия при пожаре: 
Отключите электроэнергию. Для этого отключите групповой автоматический выключатель на этажном щите освещения (ЩО) или рубильник силового распределительного щита (ЩС, РЩ) зоны пожара. При распространении зоны пожара до ЩО или других электросиловых устройств, электротехнический персонал должен отключить вводное устройство электроэнергии на всё здание. 
О пожаре сообщить руководителю подразделения и в пожарную часть села, тел.: 01, ответственному за пожарную безопасность и электротехническому персоналу. 
Действовать согласно инструкции по тушению пожара. 
4.5. При затоплении помещения водой, отключите подачу электроэнергии (см. пункт 4.4.). Затем сообщите руководителю подразделения и технической службе (слесарю, электрику и т.д.) о происшедшем и своих действиях. Далее выполняйте распоряжения своего руководителя. Если нет возможности сообщить руководителю или технической службе об аварийной ситуации, то примите меры для ликвидации аварии - если это в ваших силах. Требуется перекрыть стояки («подачу» и «обратку», если авария на системе отопления ) подающие воду к месту повреждения. Узлы ввода горячего и холодного водоснабжения, отопления, а также вентили каждого стояка находятся в подвальных помещениях или технических подпольях. 
Если есть пострадавшие, окажите им помощь и организованно покиньте опасное место. 
4.6. Если Вы почувствовали недомогание - прекратите работу, сообщите об этом непосредственному руководителю и обратитесь в медпункт, поликлинику или вызовите скорую помощь. 
4.7. Действия при поражении электрическим током: 
Как можно быстрей освободите пострадавшего от действия тока, так как от времени протекания тока через организм человека зависит степень его поражения. Для этого нужно немедленно отключить электроустройство (провод, кабель и т.п.) которого касается человек, от питающей сети любым доступным способом. Если это невозможно, необходимо отделить пострадавшего от токоведущих частей, обеспечив предварительно личную безопасность. Пострадавшего можно оттянуть за одежду, если она сухая и отстает от тела, отбросить провод, которого касается пострадавший, любым сухим деревянным предметом или перерубить, перекусить провод электробезопасным инструментом, либо другим подходящим предметом. 
Во всех случаях поражения электрическим током, необходимо вызвать врача, независимо от состояния пострадавшего и оказать первую доврачебную помощь. 
4.8.Меры доврачебной помощи пострадавшему от электрического тока: 
Меры доврачебной помощи зависят от состояния, в котором находится пострадавший после освобождения его от действия электрического тока. 
Если пострадавший дышит очень редко и судорожно, но у него прощупывается пульс, необходимо сразу же сделать ему искусственное дыхание. 
ДЕЙСТВИЯ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ИСКУССТВЕННОГО ДЫХАНИЯ: 
Освободить пострадавшего от стесняющей дыхание, одежды (расстегнуть ворот, расслабить пояс брюк, юбки и т.д.). 
Уложить пострадавшего на горизонтальную поверхность, на спину. 
Открыть рот пострадавшего и пальцем, обёрнутым чистой тканью, освободить рот от посторонних предметов и слизи. 
Запрокинуть голову пострадавшего назад. Для этого положить под затылок кисть одной руки, а другой надавить на лоб, так чтобы подбородок оказался на одной линии с шеей. При этом язык отходит от входа в гортань, обеспечивая свободный проход воздуха в легкие. 
После подготовительных действий, оказывающий помощь делает глубокий вдох и, прижав рот ко рту (носу) пострадавшего, делает выдох. Нос (рот) пострадавшего надо при этом плотно зажать. Грудная клетка пострадавшего должна немного приподняться. Выдох пострадавшего происходит произвольно, либо с небольшой помощью оказывающего помощь - легким нажатием на центр грудной клетки. В минуту делают 10-12 вдуваний. 
Искусственное дыхание продолжают до появления собственного устойчивого дыхания пострадавшего. 
При отсутствии у пострадавшего пульса, искусственное дыхание следует сочетать с непрямым массажем сердца. Для этого оказывающий помощь, становится на колени сбоку от пострадавшего. Прямыми руками, ладонями вниз, расположенными под прямым углом друг к другу, производят резкие нажатия в нижнюю треть грудной клетки, чтобы грудина пострадавшего опускалась на 3 - 4 см. Частота нажатий должна быть 60 - 70 раз в минуту. Если оживление производит один человек, то на каждые 2 вдувания, он производит 15 надавливаний на грудину. За одну минуту необходимо сделать не менее 60 надавливаний и 12 вдуваний. При участии в оживлении двух человек, соотношение "дыхание - массаж" составляет 1:5. Непрямой массаж и искусственное дыхание производят до появления собственного устойчивого пульса и дыхания или до прибытия врача. Констатировать смерть имеет право только врач!
5. Требования охраны труда по окончании работы
5.1. Отключите всё электрифицированное оборудование согласно инструкции по эксплуатации. Отсоедините сетевые кабели, провода от сети электрического тока или, если есть общий разъединитель (автоматический выключатель, рубильник, штепсельный разъём и т.д.) на рабочее место - отключите его. 
Приберите своё рабочее место. Уберите все предметы: переносное оборудование и инструмент - на отведённые для их хранения место. 
Отключите местное освещение. Если уходите из помещения последним - выключите общее освещение. 
Проведите мероприятия личной гигиены.

 
Глава местной администрации

городского поселения Залукокоаже                                                              П.А.Бжахов

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                           (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)
Приложение 6
УТВЕРЖДЕНА
 распоряжением Главы местной

администрации г.п. Залукокоаже 

от 09.02.2015 года № 6

ИНСТРУКЦИЯ №5
И ПРОГРАММА ПО ПРОВЕДЕНИЮ ВВОДНОГО ИНСТРУКТАЖА 

ВВОДНЫЙ ИНСТРУКТАЖ

     1. Введение 
     

    Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе, разработанной на основании законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации с учетом специфики деятельности организации и утвержденной в установленном порядке работодателем.
     В программе изложены основные нормативные требования охраны труда и трудового законодательства, знание которых обязательно для вновь поступающих на работу.

     2. Общие положения 
     2.1. Обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда в соответствии с Порядком обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций подлежат все работники администрации, в том числе и руководитель.
    2.1.1. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, специалист по охране труда или специалист, на которого приказом 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 приказом 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 (в установленных случаях - в наряде-допуске на производство работ) с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа. 

     3. Общие сведения об организации.

      Местная администрация городского поселения Залукокоаже -исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления городского поселения, которая наделена полномочиями по решению вопросов местного значения.    Местная  администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики, решениями Совета местного самоуправления, постановлениями Главы местной администрации и Уставом городского поселения Залукокоаже.

          Местной администрацией городского поселения Залукокоаже руководит Глава местной администрации  городского поселения Залукокоаже на принципах единоначалия.

     Юридический адрес Местной администрации городского поселения Залукокоаже: КБР, Зольский район, посёлок Залукокоаже, улица Калмыкова, 20.

   
     4. Основные положения законодательства 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.

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.

Работнику, приглашенному на работу в порядке перевода из другого предприятия, учреждения, организации по согласованию между руководителями предприятий, учреждений организаций, не может быть отказано в заключении трудового договора в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

       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 Местной администрации городского поселения Залукокоаже устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью - 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин- с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
   4.2.2. В администрации городского поселения устанавливается следующий режим рабочего времени: начало рабочего дня в 09 часов 00 минут, окончание рабочего дня в 18 часов 00 минут.
      На женщин, работающих в администрации городского поселения, распространяется постановление Верховного Совета РСФСР от 01 ноября 1990 года № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе»
     Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
     4.2.3. Работа в администрации городского 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 и по письменному распоряжению главы администрации сельского поселения (ст.113 Трудового кодекса РФ). За работу в выходные и нерабочие праздничные дни работникам предоставляются дни отдыха в удобное для них время.
   Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы;

 
7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

 
     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 городского поселения ведется табель выхода на работу.
 
      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 городского поселения предоставляется перерыв в рабочее время для отдыха и питания ежедневно с 13 часов 00 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 Местной администрации городского поселения предоставляются ежегодные основные и дополнительные оплачиваемые отпуска:
        1)Немуниципальным служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 28 календарных дней.
        2)Муниципальным служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
        3)Муниципальным служащим предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу лет и особые условия 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 не может превышать 45 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 Местной администрацией городского 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. 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. 
    4.3.10. 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.
   
     1. Работник обязан соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности и правила внутреннего трудового распорядка.

     2.Правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты.
     3. Немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом несчастном случае, происшедшем в администрации, о признаках профессионального заболевания, а также о ситуации, которая создает угрозу жизни и здоровью людей.

    4. Запрещается употребление спиртных напитков, а также приступать к работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

     5. При заболевании или травмировании как на работе, так и вне ее необходимо сообщить об этом руководителю и обратиться в лечебное заведение.

     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.

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

     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 может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:

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

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

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

     7.2. Работа уборщика администрации может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:
         электрический ток, статическое электричество; 
· работа на высоте более 1,3 м ;

· 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 местной 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.

      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 Местную 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. Порядок расследования и оформления несчастных случаев в администрации.
    Расследование и оформления несчастных случаев в администрации   проводиться в соответствии со ст.ст. 227-231 Трудового Кодекса РФ. Комиссия  в течении 3-х суток расследует происшествие и составляет акт по форме Н-1 в трех экземплярах, один из которых отдается пострадавшему, другой остается в администрации, а третий отправляется в Фонд социального страхования.

   

     В случае  отказа Местной администрации от составления акта по форме Н-1 или при несогласии пострадавшего изложенными в акте обстоятельствами несчастного случая, пострадавший вправе обратиться в Гострудинспекцию, а также в судебные органы.

По несчастному случаю происшедшему в пути на работу или с работы не несет финансовой ответственности, лишь выплачивает больничные.

    
      12. 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.

     13. 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 матёриалами 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.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже                                                                                                          П.А.Бжахов

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

С инструкцией ознакомлен: ____________ __________________  "___"________ ___ г.

                                                             (подпись)        (Ф.И.О.)

Приложение 7

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Главы местной

администрации г.п. Залукокоаже 

от 09.02.2015 года № 6

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке проведения инструктажей по охране труда с работниками Местной администрации городского поселения Залукокоаже
 1. Общие положения
            1.1. Настоящее Положение определяет виды, содержание и порядок проведения инструктажей работников Местной администрации городского поселения Залукокоаже.

            1.2. Со всеми работниками местной администрации городского поселения, поступившими на работу, в соответствии с законодательством, требованиями ГОСТ 120.004-90 проводится инструктаж по охране труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности.

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

 2. Вводный инструктаж
            2.1. Вводный инструктаж по безопасности труда проводится:

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

            - с временными работниками и совместителями;

            - со студентами, прибывшими на производственное обучение или практику.

            2.2. Вводный инструктаж работников проводит квалифицированный специалист, на которого возложены обязанности по охране труда.

            2.3. Вводный инструктаж вновь принятых работников проводится по программе вводного инструктажа. Продолжительность инструктажа устанавливается в соответствии с утвержденной программой.

            2.4. О проведении вводного инструктажа с работниками делается запись в журнале регистрации вводного инструктажа по охране труда с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

3. Первичный инструктаж на рабочем месте
            3.1. Первичный инструктаж на рабочем месте до начала производственной деятельности проводится:

            - со всеми вновь принятыми работниками;

            - с работниками, выполняющими новую для них работу;

            - с временными работниками и совместителями;

            - со студентами, прибывшими на практику

по трем рекомендуемым направлениям: 

            а) пожарная безопасность;

            б) электробезопасность;

            в) профилактика негативных криминогенных ситуаций.

            3.2. Первичный инструктаж на рабочем месте с работниками проводится  квалифицированным специалистом, на которого возложены обязанности по охране труда.

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

            3.4. Первичный инструктаж на рабочем месте с работниками  проводится по программе первичного инструктажа на рабочих местах, утвержденный на заседании комиссии в составе руководителя организации, начальника отдела и квалифицированного специалиста, по их должностным обязанностям по охране труда.

            3.5. Противопожарный инструктаж проводится отдельно со всеми работниками по инструкции «О мерах пожарной безопасности», утвержденной руководителем организации, в сроки проведения инструктажа на рабочем месте.

            3.6. Первичный инструктаж на рабочем месте и противопожарный инструктаж с работниками регистрируются в журналах установленной формы с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. В данном журнале оформляется допуск к работе с подписью лица, непосредственно отвечающего за работу инструктируемого.

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

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

5. Внеплановый инструктаж
            5.1. Внеплановый инструктаж проводится:

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

            - в связи с изменившимися условиями труда;

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

            - по требованию органов надзора;

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

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

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

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

6.Целевой инструктаж
            6.1. Целевой инструктаж проводится с работниками перед выполнением ими разовых поручений, не связанных с их служебными обязанностями.

            6.2. Разовые поручения оформляются распоряжением Главы администрации Исполнитель обеспечиваются при этом спецодеждой и иными средствами защиты и необходимым для выполнения работы инструментом, инвентарем.

            6.3. Запрещается давать разовые поручения по выполнению опасных и вредных работ, требующих специальной подготовки, навыков по выполнению данного вида работы, специальных приспособлений и т.д.

            6.4. Регистрация целевого инструктажа ГОСТом 120.004-90 в журнале регистрации инструктажей не предусмотрена, однако устно инструктаж проводить необходимо.

7.Общие требования
            7.1. Все журналы регистрации инструктажей:

            - вводного по охране труда с работниками;

            - по охране труда на рабочем месте с работниками

должны быть пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью с указанием листов и с подписью руководителя отдела.

            7.5. Все инструкции по охране труда в отделе регистрируются в журнале учета инструкций по охране труда и выдаются работникам с регистрацией в журнале учета выдачи инструкций по охране труда.

 Приложение 13

УТВЕРЖДЕН
распоряжением Главы местной

администрации г.п. Залукокоаже 

от 09.02.2015 года № 6

ПОРЯДОК

проведения инструктажей по охране труда в Местной администрации

городского поселения Залукокоаже
	№

п/п
	Вид инструктажа по охране труда
	Периодичность
	С  кем проводится инструктаж

	1.
	Вводный
	1 раз при приёме на работу
	Со всеми вновь принимаемыми на работу лицами

	2.
	Первичный на рабочем месте
	1 раз до начала самостоятельной работы
	Со всеми вновь принятыми  работниками, включая работников, выполняющих работу на условиях трудового договора, заключенного на срок до двух месяцев или на период выполнения сезонных работ, в свободное от основной работы время (совместители), а также на дому (надомники) с использованием материалов инструментов и механизмов, выделяемых работодателем или приобретаемых ими за свой счет;

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

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

	3.
	Повторный
	не реже одного раза в шесть месяцев
	Со всеми работниками, с которыми проводится первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте

	4.
	Внеплановый
	при введении в действие новых или изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, а также инструкций по охране труда;

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

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

по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля;

при перерывах в работе (для работ с вредными и (или) опасными условиями - более 30 календарных дней, а для остальных работ - более двух месяцев);

по решению работодателя (или уполномоченного им лица).



	5.
	Целевой
	Целевой инструктаж проводится при выполнении разовых работ, при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и работ, на которые оформляются наряд-допуск, разрешение или другие специальные документы, а также при проведении в организации массовых мероприятий



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	
	
	


 

_1192965804.doc
[image: image1.png]






