АДМИНИСТРАЦИЯ МИТРОФАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КАНТЕМИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

                                          Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

     от 20.11.2018                                               № 138
    с.Митрофановка

Об организации работы по охране труда 

в администрации Митрофановского 

сельского поселения Кантемировского 

муниципального района 
         В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Воронежской области от 08.06.2012 № 77-ОЗ «Об охране труда в Воронежской области», Типовым положением о системе управления охраной труда, утвержденном приказом Министерства труда и  социальной защиты Российской Федерации от 19 августа 2016 года № 438н:
        1.  Утвердить Положение по организации работы по охране труда в администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района  Воронежской области (приложение № 1)
         2. Утвердить:

         2.1. Инструкцию по охране труда в администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района Воронежской области (приложение № 2).
        2.2. Инструкцию по охране труда при работе с персональными компьютерами  в администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района Воронежской области (приложение № 3).

         2.3. Инструкцию по охране труда водителя легкового автомобиля в администрации Митрофановского сельского поселения  Кантемировского муниципального района Воронежской области (приложение № 4).
        2.4. Инструкцию по охране труда при работе с оргтехникой в администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района Воронежской области (приложение № 5).
        2.5. Инструкцию по охране труда при ремонте, настройке наладке, монтаже и установке персональных компьютеров в администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района Воронежской области (приложение № 6).

        3.  Утвердить форму:

         3.1.  Журнала регистрации вводного инструктажа (приложение № 7).
         3.2.  Журнала регистрации инструктажа на рабочем месте (приложение № 8).
        3.3.  Журнала регистрации несчастных случаев на производстве (приложение № 9).
        3.4.  Журнал учета присвоения группы I по электробезопасности  неэлектротехническому персоналу (приложение № 10).
        4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Митрофановского
сельского поселения                                                            В.Д.Приколотин

Приложение № 1
к распоряжению администрации 

                                                                   Митрофановского сельского
                                    поселения

                                                        от 20.11.2018г. № 138
положение

об организации работы по охране труда в АДМИНИСТРАЦИИ МИТРОФАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАНТЕМИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение об организации работы по охране труда разработано в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом Воронежской области от 08.06.2012 № 77-ОЗ «Об охране труда в Воронежской области» и является локальным нормативным актом администрации Митрофановского сельского поселения  Кантемировского муниципального района Воронежской области (далее – администрация поселения).

1.2. Целью организации работы по охране труда в администрации поселения  является обеспечение безопасности жизни, сохранение здоровья и работоспособности работников администрации поселения в процессе трудовой деятельности.

1.3. Настоящее Положение устанавливает:

– основные направления работы по охране и безопасности труда в администрации поселения;

– распределение обязанностей по обеспечению выполнения работ в области охраны труда между работодателем и работниками в администрации поселения;

– роль и место должностного лица, ответственного за охрану труда;

– направления обеспечения благоприятных условий труда и снижения травматизма:

1) обучение и инструктаж по вопросам охраны труда работников администрации поселения;

2) контроль и анализ состояния условий труда;

3) разработка мероприятий для включения в план мероприятий по охране труда;

4) организация обеспечения работников администрации поселения средствами коллективной и индивидуальной защиты;

5) изучение и распространение передового опыта по охране труда, пропаганда вопросов охраны труда;

– порядок расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ОБЯЗАННОСТЕЙ ПО ИХ ВЫПОЛНЕНИЮ МЕЖДУ РАБОТОДАТЕЛЕМ И РАБОТНИКАМИ

2.1. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда в администрации поселения работодатель обязан обеспечить:

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

создание и функционирование системы управления охраной труда;

применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда;

недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

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

проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда;

в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работников по их просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований;

недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;

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

предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

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

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

санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи;

беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами сроки;

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

ознакомление работников с требованиями охраны труда;

разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов;

наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.

2.2. В области охраны труда работник обязан:

– соблюдать требования охраны труда;

– правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

– немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- не допускать ремонт личного автотранспорта на территории администрации поселения.
3. ОТВЕТСТВЕННОЕ ЛИЦО ПО ОХРАНЕ ТРУДА

3.1. Общее руководство и ответственность за организацию работы по охране труда возлагается на главу Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района, в подведомственных учреждениях – на руководителей учреждений.

3.2. Организация работы по охране труда в администрации поселения возлагается на ответственное лицо по охране труда – заместителя главы администрации поселения.

3.3.Для выполнения организационных, координирующих, методических и контрольных функций на ответственное лицо по охране труда возлагаются следующие должностные обязанности:

– контроль за соблюдением всеми работниками администрации поселения требований действующего законодательства, правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности;

– анализ выявленных случаев нарушений требований охраны труда, подготовка служебных аналитических записок о соблюдении работниками требований охраны труда и представление их на рассмотрение главе Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района;

– контроль за выдачей и использованием спецодежды и средств индивидуальной защиты;

– проведение инструктажей на рабочем месте и вводного инструктажа;

– обучение персонала безопасным методам работы;

– анализ и устранение недостатков в обеспечении безопасных условий труда;

– контроль за прохождением работниками обязательных медосмотров;

– периодическая проверка знаний по охране труда у работников;

– разработка, согласование и представление на утверждение документации по охране труда (правил, положений, инструкций и т.п.);

- выявление потребности в обучении работников в области охраны труда исходя из государственных нормативных требований охраны труда;

- оказание методической помощи руководителям подведомственных учреждений администрации поселения в разработке новых и пересмотре действующих инструкций по охране труда;

- организация и участие в расследовании несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, проведение анализа причин производственного травматизма, в разработке мероприятий по их предотвращению;

- участие в разработке планов по улучшению условий и охраны труда, устранению или минимизации профессиональных рисков;

- составление и  своевременное предоставление отчетности по установленной форме. 
Ответственное лицо по охране труда в вопросах охраны труда подчиняется непосредственно главе Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района.
4. РАЗРАБОТКА МЕРОПРИЯТИЙ ПО УЛУЧШЕНИЮ УСЛОВИЙ И ОХРАНЫ ТРУДА
4.1. Мероприятия по улучшению условий и охраны труда разрабатываются ответственным лицом по охране труда на основе следующих документов (сведений):

– материалов анализа состояния условий труда на рабочих местах (аналитических записок и т.п.);

– анализа финансово-хозяйственной деятельности администрации поселения;

– сведений о проведенных контролирующими ведомствами (в т. ч. государственной инспекцией труда) проверок в отношении администрации поселения и подведомственных организаций.
4.2. Контроль за выполнением мероприятий по охране труда возлагается на главу Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАССЛЕДОВАНИЯ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ НА ПРОИЗВОДСТВЕ И ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ЗАБОЛЕВАНИЙ

5.1. Расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний проводится в администрации поселения в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и Постановлением Минтруда России от 24.10.2002 № 73 (ред. Приказа Минтруда России от 14.11.2016 № 640н) «Об утверждении форм документов, необходимых для расследования и учета несчастных случаев на производстве, и положения об особенностях расследования несчастных случаев на производстве в отдельных отраслях и организациях».

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует до его отмены (принятия нового Положения).

6.2. Все работники администрации поселения должны быть ознакомлены с текстом настоящего Положения и с иными локальными актами в области охраны труда  под подпись. Контроль за исполнением настоящего Положения возлагается на ответственное лицо по охране труда.

Приложение № 2
к распоряжению администрации 

Митрофановского сельского поселения
от 20.11.2018г.  №  138
ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда в администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района Воронежской области 
1. Общие требования безопасности
1.1. Работник администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района Воронежской области (далее – офисный работник) обязан соблюдать действующие у работодателя правила внутреннего трудового распорядка и графики работы, которыми предусматривается: время начала и окончания работы (смены), перерывы для отдыха и питания, порядок предоставления дней отдыха, чередование смен и другие вопросы использования рабочего времени.

1.2. Для целей настоящей Инструкции к офисным работникам относятся работники, замещающие должности, предусмотренные штатным расписанием администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района, а также работники, осуществляющие деятельность в администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района в соответствии с заключенными администрацией поселения Соглашениями о совместной деятельности.    
1.3. Офисный работник обязан:
- пользоваться исправными выключателями, розетками, вилками, патронами и другой электроарматурой;
- не оставлять без присмотра включенное оборудование и электроприборы, отключать электрическое освещение (кроме аварийного) по окончании работы;
- курить только в специально отведенных и оборудованных местах;
- при использовании в работе горючих и легковоспламеняющихся веществ убирать их в безопасное в пожарном отношении место, не оставлять использованный обтирочный материал в помещении по окончании работы;
- соблюдать действующие Правила противопожарного режима в Российской Федерации.
1.4. Офисный работник обязан 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.

1.5. За нарушение (невыполнение) требований нормативных актов об охране труда офисный работник привлекается к дисциплинарной, а в соответствующих случаях - материальной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ, локальными нормативными актами.

1.6. На рабочем месте офисный 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.

1.7. Во время работы офисный работник проходит повторный инструктаж по безопасности труда на рабочем месте - один раз в полгода.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Офисный работник обязан подготовить рабочую зону для безопасной работы:
- проверить оснащенность рабочего места;
- проверить путем внешнего осмотра достаточность освещенности и исправность выключателей и розеток;
- осуществить осмотр электрооборудования (проверку комплектности и надежности крепления деталей; проверку путем внешнего осмотра исправности кабеля (шнура); проверку четкости работы выключателя; использовать только штатные приспособления).
2.2. Офисный работник обязан доложить руководителю при обнаружении дефектов в электрооборудовании и не эксплуатировать неисправное электрооборудование.
2.3. Включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную розетку для бытовых приборов.
2.4. Офисный работник во время работы с электрооборудованием обязан поддерживать порядок на рабочем месте.
2.5. При работе с электрооборудованием запрещается:
- оставлять включенное электрооборудование без надзора;
- передавать электрооборудование лицам, не имеющим права работать с ним;
- снимать средства защиты;
- дергать за подводящий провод для отключения;
- держать палец на выключателе при переносе электрооборудования;
- натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель;
- ставить на кабель (шнур) посторонние предметы;
- допускать касание кабеля (шнура) с горячими или теплыми предметами.
2.6. Офисный работник обязан выполнять с электрооборудованием только ту работу, для которой предназначено электрооборудование.
2.7. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудования или работающий с ним почувствует хотя бы слабое действие тока, работа должна быть немедленно прекращена и неисправное электрооборудование должно быть сдано на проверку или в ремонт.
2.8. Отключение электрооборудования необходимо производить:
- при перерыве в работе;
- при окончании рабочего процесса.

3. Требования безопасности во время работы

3.1. Офисный работник должен 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 офисный работник не должен совершать действий, которые могут повлечь за собой наступление несчастного случая:

- 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 специально оборудованном кабинете.

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

3.7. Офисному работнику во время работы запрещается:

- допускать захламленность рабочего места бумагой в целях недопущения накапливания органической пыли;

- производить отключение питания во время выполнения активной задачи;

- производить частые переключения питания;

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

- производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования.

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 медицинскому 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. По окончании работы офисный работник должен произвести уборку рабочего места.

5.2. Офисный работник должен:

- отключить электрооборудование;

- проверить противопожарное состояние кабинета;

- закрыть окна, выключить свет, закрыть двери.

Приложение № 3

к распоряжению администрации 

Митрофановского сельского поселения
от  20.11.2018г №  138
ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда при работе

с персональными компьютерами  в администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района Воронежской области
1. Общие требования по охране труда
        1.1.К работе на персональных компьютерах (далее – ПК), допускаются работники,  не имеющие медицинских противопоказаний к выполнению данного вида работ, прошедшие инструктаж по вопросам охраны труда, с группой по электробезопасности не ниже первой.

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

          1.2.При выполнении работ на ПК возможно неблагоприятное воздействие на работников следующих опасных и вредных производственных факторов:

· повышенный уровень электромагнитных излучений;

· повышенный уровень ионизирующих излучений;

· повышенный уровень статического электричества;

· повышенная напряженность электростатического поля;

· повышенная или пониженная ионизация воздуха;

· повышенная яркость света;

· прямая и отраженная блесткость;

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

· статические перегрузки костно-мышечного аппарата и динамические локальные перегрузки мышц кистей рук;

· перенапряжение зрительного анализатора;

· умственное перенапряжение;

· эмоциональные перегрузки;

· монотонность труда.

В зависимости от условий труда, в которых применяются ПК, и характера работы на работников могут воздействовать также другие  опасные и вредные производственные факторы.

        1.3.Организация рабочего места с ПК должна учитывать требования безопасности, удобство положения, движений и действий работника.

         1.4.Рабочий стол с учетом характера выполняемой работы должен иметь достаточный размер для рационального размещения монитора (дисплея), клавиатуры, другого использования оборудования и документов, поверхность, обладающую низкой отражающей способностью.

            Клавиатуру следует располагать на поверхности стола таким образом, чтобы пространство перед клавиатурой было достаточным для опоры рук работника (на расстоянии не менее чем 300 мм от края, обращенного к работнику).

           Чтобы обеспечивалось удобство зрительного наблюдения, быстрое и точное считывание информации, плоскость экрана монитора располагается ниже уровня глаз работника предпочтительно перпендикулярно к нормальной линии взгляда работника (нормальная линия взгляда – 15 град. вниз от горизонтали).

           Для исключения воздействия повышенных уровней электромагнитных излучений расстояние между экраном монитора и работником должно составлять не менее 500 мм (оптимальное 600-700 мм).

          Применяемые подвижные подставки для документов (пюпитры) располагаются в одной плоскости и на одной высоте с экраном.

          Рабочий стул (кресло) должен быть устойчивым, место сидения должно  регулироваться по высоте, а спинка сиденья - по высоте, углам наклона, а также расстоянию спинки от переднего края сиденья. Регулировка каждого параметра должна быть независимой, легко осуществляемой и иметь надежную фиксацию. Для тех, кому это удобно, предусматривается подставка для ног.

          1.5.Рабочее место размещается таким образом, чтобы естественный свет падал сбоку (желательно слева).

         Для снижения яркости в поле зрения при естественном освещении применяются регулируемые жалюзи, плотные шторы.

         Светильники общего и местного освещения должны создавать нормальные условия освещенности и соответствующий контраст между экраном и окружающей обстановкой с учетом вида работы и требований видимости со стороны работника. Освещенность на поверхности стола в зоне размещения рабочего документа должна составлять 300-500 люкс.

           Возможные мешающие отражения и отблески на экране монитора и другом оборудовании устраняются путем соответствующего размещения экрана, оборудования, расположения светильников местного освещения.

           При рядном размещении рабочих столов расположение экранов видео мониторов навстречу друг другу из-за их взаимного отражения не допускается.

          1.6.Для обеспечения безопасности работников на соседних рабочих местах, расположением между рабочими столами с мониторами (в направлении тыла поверхности одного монитора и экрана другого монитора) должно быть не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями мониторов – не менее 1,2 м.

        1.7.Для снижения уровня напряженности электростатического поля при необходимости применяются экранные защитные фильтры. При эксплуатации защитный фильтр должен быть плотно установлен на экране монитора и заземлен.

         1.8.Для обеспечения оптимальных параметров микроклимата проводятся регулярное в течение рабочего дня проветривание и ежедневная влажная уборка помещений, используются увлажнители воздуха.

         1.9.При работе с ПК обеспечивается доступ работников к первичным средствам пожаротушения, аптечкам первой медицинской помощи.

         1.10.Работник при работе с ПК с учетом воздействующих на него опасных и вредных производственных факторов должен быть обеспечен  средствами индивидуальной защиты (далее - СИЗ), в соответствии с Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи средств индивидуальной защиты.

         1.11.При работе с ПК работники обязаны:

· соблюдать режим труда и отдыха, установленный законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовую дисциплину, выполнять требования охраны труда, правил личной гигиены;

· выполнять требования пожарной безопасности, знать порядок действий при пожаре, уметь применять первичные средства пожаротушения;

· курить только в установленных для курения местах;

· знать приемы оказания первой помощи при несчастных случаях на производстве;

· о неисправности оборудования и других замечаний по работе с ПК сообщать непосредственному руководителю работ или лицам, осуществляющим техническое обслуживание оборудования.

       1.12.Не допускается:

· выполнять работу, находясь в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения, а также распитие спиртных напитков, употребление наркотических, токсических и психотропных веществ в рабочее время и по месту работы;

· устанавливать системный блок в закрытых объемах мебели, непосредственно на полу;

·   использовать для подключения ПК розетки, удлинители, не оснащенные заземляющим контактом (шиной).

      1.13.Работающий на ПК обязан выполнять работу, обусловленную трудовым договором, оказывать содействие и сотрудничать с нанимателем в деле обеспечения здоровых и безопасных условий труда, немедленно извещать своего непосредственного руководителя или иное должностное лицо нанимателя о неисправности оборудования, инструмента, приспособлений,  средств защиты, об ухудшения своего здоровья.

       1.14.Работники, не выполняющие требования настоящей инструкции, привлекаются к ответственности согласно законодательству.

2. Требования по охране труда перед началом работы
        2.1.Перед началом работы  с ПК работник должен:

· проветрить рабочее помещение;

· проверить устойчивость положения оборудования на рабочем столе;

· проверить отсутствие видимых повреждений оборудования, дискет в дисководе системного блока;

· исправность и целостность питающих и соединительных кабелей, разъемных и штепсельных соединений, защитного заземления (зануления);

· исправность мебели.

         2.2.Отрегулировать:

· положение стола, стула (кресла), подставки для ног, клавиатуры, экрана монитора;

· освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, при необходимости включить местное освещение.

         2.3.Протереть  поверхность экрана монитора,  защитного фильтра (при его наличии) сухой мягкой тканевой салфеткой;

        2.4.Убедиться в отсутствии отражений на экране монитора, встречного светового потока. Включить оборудование ПК в электрическую сеть, соблюдая следующую последовательность: стабилизатор напряжения (если он используется), блок бесперебойного питания,  периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и другие устройства), системный блок (процессор).

         2.5.Запрещается приступать к работе при:

· выраженном дрожании изображения на мониторе;

· обнаружении неисправности оборудования;

· наличии поврежденных кабелей или проводов, разъемов, штепсельных соединений;

· отсутствии или неисправности защитного заземления (зануления) оборудования.

3. Требования по охране труда во время работы
         3.1.Работающий на ПК во время работы обязан:

· в течение всего рабочего времени содержать в порядке и чистоте рабочее место;

· держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудования;

· соблюдать оптимальное расстояние от экрана монитора до глаз.

          3.2.Работу за экраном монитора следует периодически прерывать на регламентированные перерывы, которые устанавливаются для обеспечения работоспособности и сохранения здоровья, или заменять другой работой с целью сокращения рабочей нагрузки у экрана.

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

· группа А - работа по считыванию информации с экрана ПК с предварительным запросом;
· группа Б - работа по вводу информации;

· группа В - творческая работа в режиме диалога с ПК.

При выполнении в течение рабочего дня работ, относящихся к разным группам, за основную работу с ПК следует принимать такую, которая занимает не менее 50% времени в течение рабочего дня (смены).

Приложение 1

	Категория работы с ПК
	Уровень нагрузки за рабочую смену при видах работ с ПК
	Суммарное время регламентированных перерывов, минут

	
	группа А, количество знаков
	группа Б, количество знаков
	группа В, часов
	при 8-часовой смене! При 12 ч.

	I
	до 20 000
	до 15 000
	до 2,0
	30                !  70

	II
	до 40 000
	до 30 000
	до 4,0
	50                !   90

	III
	до 60 000
	до 40 000
	до 6,0
	70                !  120


При 8-часовой рабочей смене и работе с ПК регламентированные перерывы устанавливаются:

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

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

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

         3.4.Продолжительность непрерывной работы с ПК без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов.

           3.5.При работе с ПК в ночную смену (с 22.00 до 6.00 часов), независимо от категории вида трудовой деятельности продолжительность регламентированных перерывов должна увеличиваться на 60 минут.

          3.6.Во время регламентированных перерывов с целью снижения 

нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, улучшения функционального состояния нервной, сердечно - сосудистой, дыхательной систем, а также мышц плечевого пояса, рук, спины, шеи и ног следует выполнять комплексы физических упражнений.

Работникам с высоким уровнем напряженности труда во время регламентированных перерывов и в конце рабочего дня показана психологическая разгрузка в специально оборудованных комнатах психологической разгрузки.

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

           3.8.При работе с текстовой информацией следует отдавать предпочтение физиологически наиболее оптимальному режиму представления черных символов на белом фоне.

           3.9.Не следует оставлять оборудование включенным без наблюдения. При необходимости прекращения на некоторое время работы корректно закрываются все активные задачи и оборудование выключается.

          3.10. При работе на ПК не разрешается:

· при включенном питании прикасаться к панелям с разъемами оборудования, разъемам питающих и соединительных кабелей, экрану монитора;

· загромождать верхние панели оборудования, рабочее место бумагами, посторонними предметами;

· производить переключения, отключение питания во время выполнения активной задачи;

· допускать попадание влаги на поверхность оборудования;

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

· производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования;

· вытирать пыль на включенном оборудовании;

· допускать нахождение вблизи оборудования посторонних лиц.

4. Требования по охране труда после окончания работы

         4.1.По окончании работы работающий на ПК должен:

· произвести закрытие всех активных задач;
· убедиться, что в дисководах нет дискет, при наличии извлечь их;
· выключить питание системного блока (процессора);
· выключить питание всех периферийных устройств;
· отключить блок питания от электросети;
· отключить стабилизатор от сети (если он используется);
· отключить питающий кабель от сети;
· осмотреть и привести в порядок рабочее место;
· сообщить непосредственному руководителю о недостатках, выявленных при работе оборудования;
· при необходимости вымыть руки с мылом.
5. Требования по охране труда в аварийных ситуациях
         5.1.Работник должен прекратить выполнение работ и обесточить ПК:

· при обнаружении обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждениях оборудования;
· в случае короткого замыкания электрооборудования и его возгорания;
· при возникновении пожара или несчастного случая.

         5.2. В случае появления рези в глазах, резком ухудшении видимости, невозможности сфокусировать взгляд или навести его на резкость, появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения - работник должен немедленно покинуть рабочее место и сообщить непосредственному руководителю работ.

        5.3. При возгорании электропроводки, оборудования и тому подобных происшествиях отключить электропитание и  принять меры по ликвидации пожара имеющимися средствами пожаротушения применяя углекислотные  огнетушители. Применение пенных огнетушителей и воды для тушения электрооборудования находящегося под напряжением не допустимо. Сообщить о случившемся непосредственному руководителю работ, при невозможности ликвидировать пожар имеющимися средствами пожаротушения вызвать пожарную охрану.

            5.4.   При несчастном случае на производстве необходимо:
· быстро принять меры по предотвращению воздействия травмирующих факторов на потерпевшего, оказанию потерпевшему первой помощи, вызову на место происшествия медицинских работников здравоохранения;

· сообщить о происшествии ответственному лицу нанимателя, обеспечить до начала расследования сохранность обстановки, если это не представляет опасности для жизни и здоровья людей.

Приложение № 4

к распоряжению администрации 

Митрофановского сельского поселения
от  20.11.2018г. №  138
ИНСТРУКЦИЯ 
по охране труда для водителей легкового автомобиля в администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района Воронежской области
1. Общие требования охраны труда
       1.1. К выполнению работ по управлению легковым автомобилем допускаются лица, не моложе 18 лет, годные по состоянию здоровья, прошедшие обучение безопасным методам и приемам работ, проверку знаний и допущенные к самостоятельной работе. 

       1.2. Работнику проводятся:

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

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

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

     1.3. Водитель обязан: 

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные на предприятии; 

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

· соблюдать технические требования к эксплуатации автомобиля; 

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

   1.4. При оформлении на работу за водителем распоряжением администрации поселения должен быть закреплен  определенный  легковой   автомобиль. 

   1.5. 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. 

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

      1.7. 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. 

      1.8. 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. 

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

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

        1.11. Основными опасными и вредными производственными  факторами являются: 

· движущиеся и вращающиеся детали и узлы автомобиля; 

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

· отработанные газы в результате сгорания горюче-смазочных материалов; 

· столкновение с другим транспортным средством или наезд на людей.

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

2. Требования охраны труда перед началом работы
        2.1. Пройти предрейсовый медицинский осмотр.

        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 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. 

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

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

       2.5. Заправку автомобиля топливом производить после остановки двигателя. 

       2.6. 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. 

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

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

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

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

        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!" 

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

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

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

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

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

5. Требования охраны труда по окончании работы
      5.1. После  возвращения  совместно  с механиком проверить исправность автомобиля.

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

      5.3. Сдать путевой лист  ответственному лицу.

      5.4. Вымыть руки с мылом.

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

Приложение № 5

к распоряжению администрации 

Митрофановского сельского поселения
от  20.11.2018г.  №  138
ИНСТРУКЦИЯ 
по охране труда при работе с оргтехникой в администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области
1. Общие требования охраны труда
           1.1. Настоящая инструкция предназначена для организации безопасной работы с оргтехникой (факсами, принтерами, сканерами, копировальной техникой, уничтожителями бумаги, резаками, ламинаторами).

           1.2. К самостоятельной работе с оргтехникой допускаются лица старше 18 лет, прошедшие вводный и первичный на рабочем месте инструктажи по охране труда, обучение безопасным методам и приемам работы, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда.

           1.3. Не реже одного раза в 6 месяцев сотрудники, допущенные к работе с оргтехникой, должны проходить повторный инструктаж на рабочем месте по охране труда, не реже одного раза в год – очередную проверку знаний требований охраны труда.

          1.4. Персонал, допущенный к работе с оргтехникой, обязан:

· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;

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

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

· соблюдать правила личной гигиены, перед приемом пищи необходимо мыть руки с мылом;

· уметь оказывать первую помощь пострадавшему, знать место нахождения аптечки, а также уметь пользоваться средствами пожаротушения и знать место их нахождения.

1.5. Запрещается: 

· использовать неисправную или поврежденную оргтехнику; 

· размещать оргтехнику в таком месте, где на шнур питания могут наступить по неосторожности; 

· складывать на шнур питания и на оргтехнику различные предметы (бумаги, папки и т.д.).

1.6.  При работе с оргтехникой на сотрудников возможно воздействие следующих опасных и вредных производственных факторов:

· пары, газы и аэрозоли, выделяющиеся при работе с копировальной и печатающей оргтехникой в плохо проветриваемых помещениях;

· электрический ток при неисправности или отсутствии заземляющих устройств;

· монотонность работ;

· острые края и режущие части оборудования (резаки, уничтожители бумаги), а также кромка бумаги;

· статическое электричество;

· повышенный уровень шума.

  1.7. В процессе работы необходимо соблюдать порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации данной оргтехники, правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место. 

  1.8. Запрещается употреблять в рабочее время алкогольные напитки, токсические и наркотические вещества, а также находиться на рабочем месте или территории учреждения в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

  1.9. Работник обязан немедленно извещать непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, об ухудшении своего здоровья, в том числе о появлении острого профессионального заболевания (отравления).

  1.10. За несоблюдение требований настоящей инструкции работник может быть привлечен к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.

2. Требования охраны труда перед началом работы

   2.1.  Проверить исправность электрических проводов, штепсельных вилок и розеток. 

  2.2. Убедиться, что корпус включаемого оборудования не поврежден и не мокрый. 

  2.3. Убедиться, что вентиляционные отверстия в корпусе включаемого оборудования не завалены бумагой, не закрыты занавеской, не заклеены клейкой лентой или перекрыты каким-либо другим способом. 

  2.4. Убедиться в достаточной освещенности рабочего места.

  2.5.  Проверить исправность предусмотренных защитных устройств токоведущих частей, кнопок, клавиш, целостность изоляции, шнура питания, электровилок, розеток.

  2.6. При обнаружении каких-либо неисправностей оборудования, электропроводки сообщить об этом своему непосредственному руководителю и до их исправления к работе не приступать.

    2.7. Подготовить рабочее место для безопасной работы, обеспечить наличие свободных проходов.

    2.8. Обо всех обнаруженных неисправностях используемого оборудования, инвентаря, электропроводки и других неполадках сообщить мастеру и приступить к работе только после их устранения.

3. Требования охраны труда во время работы
    3.1. В процессе работы на оргтехнике выполнять требования, изложенные в руководстве по его эксплуатации.

    3.2. С целью уменьшения отрицательного влияния монотонности, для снижения напряженности труда целесообразно равномерное распределение нагрузки и характера работы на оргтехнике с другой работой.

    3.3. При работе с оргтехникой запрещается: 

· держать воду и другие жидкости в какой-либо таре рядом с оргтехникой; 

· производить чистку оргтехники, находящейся под напряжением; 

· прикасаться мокрыми руками к оргтехнике, находящейся под напряжением; 

· самостоятельно разбирать и собирать оргтехнику, а также включать ее в разобранном виде;

· отвлекаться на посторонние дела и разговоры.
      3.4. Необходимо периодически проветривать помещения, в которых работает оргтехника.

     3.5. При работе с принтером и факсом необходимо соблюдать следующие требования: 

· исключить возможность попадания инородных предметов (канцелярских скрепок, мелкие канцелярские принадлежности и т.д.) в приемный лоток принтера, факса; 

· не допускать попадания рук, волос, галстука и т.д. между выходными и загрузочными роликами; 

· не перемещать принтер и факс во время печати; 

· не открывать дверцы во время печати; 

· замену картриджей принтера необходимо проводить только когда принтер не готовится к печати и не проводит печать.

      3.6. При использовании ламинатора необходимо соблюдать следующие требования: 

· не размещать на горячие части ламинатора никакие предметы; 

· не прикасаться к горячим частям ламинатора; 

· не держать воду и другие жидкости рядом с ламинатором; 

· не допускать попадание волос, одежды, украшений в ламинатор; 

· не ламинировать монеты и другие металлические предметы. 

      3.7. При использовании копировального аппарата (ксерокса) и сканера необходимо соблюдать следующие требования: 

· всегда закрывать крышку копировального аппарата во время работы; 

· использовать бумагу хорошего качества, предназначенную для работы в копировальных аппаратах (при использовании бумаги плохого качества тракт копировального устройства забивается пылью, и увеличивается вероятность самовозгорания); 

· при удалении застрявшей бумаги необходимо отключать питание копировального аппарата.

      3.8. При использовании резака необходимо соблюдать следующие требования: 

· не прикасаться к острой режущей кромке ножа; 

· не снимать защитно-предохранительные устройства или каким-либо способом выводить их из действия; 

· не производить резку каких-либо материалов, не предусмотренных заводом-изготовителем для данного резака. 

     3.9. При использовании уничтожителей бумаги типа «Шредер» необходимо соблюдать следующие требования: 

· не допускать попадания волос, одежды, галстуков, бейдж-пропусков и т.д. в проем загрузки; 

· не допускать уничтожения материалов, имеющих склонность закручиваться или легко плавиться (магнитная лента, полиэтилен, ткань и т.д.), а также при наличии скрепок; 

· ЗАПРЕЩАЕТСЯ поправлять пальцами рук бумагу в проеме загрузки уничтожителя бумаги.

     3.10.  В случае плохого самочувствия прекратить работу, отключить оборудование, поставить в известность руководство и обратиться к врачу.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
           4.1. При обнаружении на металлических частях оборудования напряжения (ощущение действия электротока) необходимо отключить оборудование от сети и доложить руководству. 

           4.2. При обнаружении дыма и возникновении возгорания, пожара немедленно объявить пожарную тревогу, принять меры к ликвидации пожара с помощью имеющихся первичных средств пожаротушения, поставить в известность руководство. При необходимости вызвать пожарную бригаду по телефону 01 или 112.

           4.3. В условиях задымления и наличия огня в помещении передвигаться вдоль стен, согнувшись или ползком; для облегчения дыхания рот и нос прикрыть платком (тканью), смоченной водой; через пламя передвигаться, накрывшись с головой верхней одеждой или покрывалом, по возможности облиться водой, загоревшуюся одежду сорвать или погасить, а при охвате огнем большей части одежды плотно закатать работника в ткань (кошму), но не накрывать с головой.

             4.4. При несчастном случае немедленно освободить пострадавшего от действия травмирующего фактора, соблюдая собственную безопасность, оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать бригаду скорой помощи по телефону 03 или 112. По возможности сохранить обстановку, при которой произошел несчастный случай, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не нарушает технологического процесса, для проведения расследования причин возникновения несчастного случая, или зафиксировать на фото или видео. Сообщить руководству и специалисту по охране труда. 

             4.5. В случае получения травмы работник должен прекратить работу, по возможности оказать себе первую помощь и поставить в известность непосредственного руководителя или попросить сделать это окружающих.

             4.6. В случае ухудшения самочувствия, появления рези в глазах, резком ухудшении видимости – невозможности сфокусировать взгляд или навести его на резкость, появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить о произошедшем непосредственному руководителю и обратиться в медицинское учреждение.

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

 5.1. Отключить оргтехнику от электросети.

 5.2. Привести в порядок рабочее место, убрать отходы бумаги.

 5.3. Вымыть руки с мылом.

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

Приложение № 6
к распоряжению администрации 

Митрофановского сельского поселения
от  20.11.2018г.  №  138
ИНСТРУКЦИЯ 
по охране труда при  ремонте, настройке наладке, монтаже и установке персональных компьютеров в администрации Митрофановского сельского поселения Кантемировского муниципального района Воронежской области
1. Общие требования охраны труда
1.1. Ремонт, настройка, наладка, монтаж и установка персональных компьютеров (далее именуется – обслуживание ПК) - это работа повышенной опасности. К работникам, выполняющим эту работу, предъявляются дополнительные требования охраны труда, включающие в себя специальные требования по обучению, аттестации, допуску к самостоятельной работе, инструктажу по охране труда и периодической проверке знаний по профессии и безопасности труда.

1.2. К выполнению работы по обслуживанию ПК допускаются работники не моложе 18 лет, имеющие необходимую теоретическую и практическую подготовку, прошедшие медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья, прошедшие вводный и первичный на рабочем месте инструктажи по охране труда и обучение по специальной программе..

1.3. Работник, выполняющий обслуживание ПК (далее именуется – работник), должен пройти обучение и проверку знаний норм и правил работы в электроустановках и получить (подтвердить) необходимую группу по электробезопасности, соответствующую характеру выполняемой работы.

1.4. Работник должен периодически, не реже одного раза в год, проходить обучение и проверку знаний требований охраны труда и получать допуск к работам повышенной опасности.

1.5. Работник, независимо от квалификации  и  стажа  работы, не реже одного раза в три месяца должен проходить повторный инструктаж по охране труда; в случае нарушения им требований охраны труда, а также при перерыве в работе более чем на 30 календарных дней, он должен пройти внеплановый инструктаж.

1.6. Работник, допущенный к самостоятельной работе, должен знать: основы электротехники, электроники. Основные сведения о персональных компьютерах (далее – ПК), характеристики микросхем. Назначение, взаимодействие, устройство и работу элементов ПК. Устройство, принципиальные и монтажные схемы ПК. Методы и способы устранения неисправностей, проверки, настройки и ремонта всех типов ПК. Правила пользования контрольно-измерительными приборами, применяемыми при обслуживании ПК. Назначение и правила применения монтажно-регулировочного инструмента. Правила, нормы и инструкции по охране труда и пожарной безопасности. Правила пользования первичными средствами пожаротушения. Способы оказания первой помощи при несчастных случаях. Правила внутреннего трудового распорядка организации.

1.7. Работник, допущенный к самостоятельной работе, должен уметь: выполнять разборку, чистку, ремонт, сборку,  наладку ПК. Выявлять причины неисправностей и устранять их.

1.8. Для того чтобы работник был допущен к самостоятельной работе, он должен пройти стажировку на рабочем месте продолжительностью не менее двух недель под руководством опытного работника.

1.9. Работник, показавший неудовлетворительные навыки и знания требований охраны труда при обслуживании ПК, к самостоятельной работе не допускается.

1.10. Работник, направленный для участия в несвойственных его профессии работах, должен пройти целевой инструктаж по безопасному выполнению предстоящих работ. 

1.11. Работнику запрещается пользоваться инструментом, приспособлениями и оборудованием, безопасному обращению с которым он не обучен.

1.12. Во время работы на работника могут оказывать  неблагоприятное воздействие, в основном, следующие опасные и вредные производственные факторы:

· перенапряжение зрительного анализатора при работе за экраном монитора;

· длительное статическое напряжение мышц спины, шеи, рук и ног, что может привести к статическим перегрузкам работника;

· электрический ток, путь которого в случае замыкания может пройти через тело человека;

· электрическая дуга, например, при коротком замыкании;

· острые кромки, заусенцы, шероховатости на поверхности узлов, аппаратуры, инструмента;

· недостаточная освещенность рабочей зоны.

1.13. Работнику следует помнить о том, что основная опасность поражения электрическим током заключается в том, что человек не способен своевременно обнаружить электрический ток до начала его воздействия и, следовательно, осознать реально имеющуюся опасность и применить защитные меры.

1.14. Для предупреждения возможности возникновения пожара работник должен соблюдать требования пожарной безопасности сам и не допускать нарушения этих требований другими работниками; курить разрешается только в специально отведенных для этого местах.

1.15. Работник обязан соблюдать трудовую и производственную дисциплину, правила внутреннего трудового распорядка; следует помнить, что употребление спиртных напитков, как правило, приводит к несчастным случаям.

1.16. Если с кем-либо из работников произошел несчастный случай, то пострадавшему необходимо оказать первую помощь, сообщить о случившемся руководителю и сохранить обстановку происшествия, если это не создает опасности для окружающих.

1.17. Работник, при необходимости, должен уметь оказать первую помощь, пользоваться медицинской аптечкой.

1.18. Для предупреждения возможности заболеваний, работнику следует соблюдать правила личной гигиены, в том числе, перед приемом пищи необходимо тщательно мыть руки с мылом.

1.19. Работник, допустивший нарушение или невыполнение требований настоящей инструкции, подвергает серьезной опасности, как себя, так и окружающих, поэтому может быть привлечен к дисциплинарной ответственности, а в зависимости от последствий - к уголовной; если нарушение связано с причинением материального ущерба, виновный может привлекаться к материальной ответственности в установленном порядке.

2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Перед началом работы работник должен надеть специальную одежду; при необходимости, подготовить средства индивидуальной защиты от воздействия опасных и вредных производственных факторов.

2.2. Спецодежда должна быть соответствующего размера, чистой и не стеснять движений.

2.3. Прежде чем приступать к работе следует проверить состояние рабочего места; если оно не убрано или загромождено, необходимо принять меры к наведению порядка. 

2.4. Перед началом работы работник должен осмотреть инструмент, контрольно-измерительные приборы, переходные шнуры, переносной светильник (при необходимости), которые будут использоваться в работе, и убедиться в их  исправности.

2.5. Рабочий инструмент (отвертки, плоскогубцы, кусачки и др.) должен иметь электрическую изоляцию на рукоятках, не имеющую механических повреждений; изоляционное покрытие рукояток инструмента должно плотно прилегать к металлическим частям инструмента и полностью изолировать ту его часть, которая во время работы находится в руке.

2.6. Предотвращение ошибочного включения напряжения может быть обеспечено такими мерами, как снятие предохранителей, установка между контактами изолирующих прокладок и т.п.

2.7. Перед началом работы нужно убедиться в достаточности и равномерности освещения рабочего места.

2.8. Перед началом работ работник должен ознакомиться с эксплуатационно-технической документацией по обслуживанию ПК.

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

2.10. Работник не должен приступать к работе, если у него имеются сомнения в обеспечении безопасности при выполнении предстоящей работы.

3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Все работы работник должен выполнять в соответствии с эксплуатационно-технической документацией.

3.2. При обслуживании ПК работнику следует пользоваться только исправным инструментом.

3.3. Ручной монтажно-регулировочный инструмент с изолирующими ручками должен быть, по возможности, закреплен за работником для индивидуального пользования.

3.4. Инструмент на рабочем месте должен быть расположен так, чтобы исключалась возможность его скатывания и падения.

3.5. Отвертка, в том числе длинная, диэлектрическая с металлическим жалом для обслуживания ПК, должна выбираться по ширине рабочей части (лопатки или звездочки), зависящей от размера шлица в головке винта. 

3.6. До начала работы по обслуживанию ПК работнику необходимо убедиться в соответствии номиналов предохранителей с напряжением питающей сети и в отсутствии замыкания в шнуре питания и его вилке.

3.7. Перед снятием защитного кожуха с ПК следует обесточить его и принять меры против ошибочного включения.

3.8. Обслуживать ПК под напряжением разрешается только в тех случаях, когда иначе выполнить работу невозможно; при этом работнику необходимо быть особенно внимательным во избежание прикосновения к токоведущим частям, работать следует одной рукой.

3.9. Во время обслуживания ПК, включенного в сеть работникам, не участвующим в обслуживании, находиться у рабочего места запрещается.

3.10. При обслуживании ПК необходимо установить его таким образом, чтобы смещение центра тяжести не привело к падению.

3.11. При обслуживании ПК работнику необходимо выполнять следующие ограничения:

· нельзя включать ПК с помощью оголенных проводов без вилки в розетку;

· запрещается производить обслуживание включенного в сеть ПК в непосредственной близости от заземленных конструкций, в помещениях с повышенной влажностью и в помещениях с токопроводящими полами;

· запрещается иметь на одном рабочем столе два включенных в сеть ПК со снятыми защитными кожухами;

· запрещается производить прозвонку и другие операции, выполняемые двумя руками в ПК без предварительного отключения его от электрической сети;

· не следует пользоваться защитными средствами, срок испытания которых истек.

3.12. Работник, работающий ручным электроинструментом, должен знать о том, что по степени защиты электроинструмент выпускается следующих классов:

I - электроинструмент, у которого все детали, находящиеся под напряжением, имеют изоляцию, и штепсельная вилка имеет заземляющий контакт;

II - электроинструмент, у которого все детали, находящиеся под напряжением, имеют двойную или усиленную изоляцию;

III - электроинструмент на номинальное напряжение не выше 42 В, у которого ни внутренние, ни внешние цепи не находятся под другим напряжением.

3.13. Электроинструмент, питающийся от сети, должен быть снабжен гибким несъемным кабелем (шнуром) со штепсельной вилкой.

3.14. Кабель в месте ввода в электроинструмент должен быть защищен от истирания и перегибов эластичной трубкой из изоляционного материала; трубка должна быть закреплена в корпусных деталях электроинструмента, и выступать из них на длину не менее пяти диаметров кабеля.

3.15. Во время работы кабель электроинструмента должен быть защищен от случайного повреждения и соприкосновения с металлическими горячими, влажными и масляными поверхностями или предметами.

3.16. При пользовании электроинструментом, его кабель не следует натягивать, перекручивать и перегибать, а также ставить на него груз.

3.17. Во время работы работнику следует быть внимательным, не отвлекаться от выполнения своих обязанностей.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. В случае обнаружения нарушений требований охраны труда, которые создают угрозу здоровью или личной безопасности, работник должен обратиться к руководителю работ и сообщить ему об этом; до устранения угрозы следует прекратить работу и покинуть опасную зону.

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

4.3. При несчастном случае, отравлении, внезапном заболевании необходимо немедленно оказать первую помощь пострадавшему, вызвать врача или помочь доставить пострадавшего к врачу, а затем сообщить руководителю о случившемся.

4.4. Работник должен уметь оказывать первую помощь при ранениях; при этом он должен знать, что всякая рана легко может загрязниться микробами, находящимися на ранящем предмете, коже пострадавшего, а также в пыли, на руках оказывающего помощь и на грязном перевязочном материале.

4.5. Оказывая первую помощь при ранении, необходимо соблюдать следующие правила:

· нельзя промывать рану водой или даже каким-либо лекарственным препаратом, засыпать порошком и смазывать мазями, так как это препятствует заживлению раны, вызывает нагноение и способствует занесению в нее грязи с поверхности кожи;

· нужно осторожно снять грязь с кожи вокруг раны, очищая рану от краев наружу, чтобы не загрязнять рану; очищенный участок кожи нужно смазать йодом и наложить повязку.

4.6. Для оказания первой помощи при ранении необходимо вскрыть имеющийся в аптечке перевязочный пакет.

4.7. При наложении перевязочного материала не следует касаться руками той его части, которая должна быть наложена непосредственно на рану; если перевязочного пакета почему-либо не оказалось, то для перевязки можно использовать чистый платок, чистую ткань и т.п.; накладывать вату непосредственно на рану нельзя.

4.8. На то место ткани, которое накладывается непосредственно на рану, нужно накапать несколько капель йода, чтобы получить пятно размером больше раны, а затем положить ткань на рану; оказывающий помощь должен вымыть руки или смазать пальцы йодом; прикасаться к самой ране даже вымытыми руками не допускается.

4.9. Первая помощь пострадавшему должна быть оказана немедленно и непосредственно на месте происшествия, сразу же после устранения причины, вызвавшей травму, используя медикаменты и перевязочные материалы, которые должны храниться в аптечке.

4.10. Аптечка должна быть укомплектована перевязочными материалами и медикаментами, у которых не истек срок реализации; аптечка должна находиться на видном и доступном месте.

4.11. Если произошла травма вследствие воздействия электрического тока, то меры оказания первой помощи зависят от состояния, в котором находится пострадавший после освобождения его от действия электрического тока:

· если пострадавший находится в сознании, но до этого был в состоянии обморока, его следует уложить в удобное положение и до прибытия врача обеспечить полный покой, непрерывно наблюдая за дыханием и пульсом; ни в коем случае нельзя позволять пострадавшему двигаться;

· если пострадавший находится в бессознательном состоянии, но с сохранившимся устойчивым дыханием и пульсом, его следует удобно уложить, расстегнуть одежду, создать приток свежего воздуха, дать понюхать нашатырный спирт, обрызгать водой и обеспечить полный покой;

· если пострадавший плохо дышит (очень редко и судорожно), ему следует делать искусственное дыхание и массаж сердца; при отсутствии у пострадавшего признаков жизни (дыхания и пульса) нельзя считать его мертвым, искусственное дыхание следует производить непрерывно как до, так и после прибытия врача; вопрос о бесцельности дальнейшего проведения искусственного дыхания решает врач.

4.12. При обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) необходимо немедленно уведомить об этом пожарную охрану по телефону 01.

4.13. До прибытия пожарной охраны нужно принять меры по эвакуации людей, имущества и приступить. 
5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

5.1. По окончании работы работник должен выключить обслуживаемый ПК, измерительные приборы, электроинструмент, убрать рабочее место, смести со стола остатки мусора щеткой или ветошью; сметать мусор руками не следует.

5.2. Использованные во время работы и при уборке тряпки, ветошь следует сложить в специально отведенное для этого место.  

5.3. По окончании работы следует снять спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты и убрать их в установленное место хранения, при необходимости – сдать в стирку, чистку.

5.4. Обо всех замеченных в процессе работы неполадках и неисправностях применяемого инструмента и оборудования, а также о других нарушениях требований охраны труда следует сообщить своему непосредственному руководителю.

5.5. По окончании работы следует тщательно вымыть руки тёплой водой с мылом, при необходимости принять душ.

Приложение № 7
к распоряжению администрации 

Митрофановского сельского поселения
от  20.11.2018г. №  138
ЖУРНАЛ

регистрации вводного инструктажа

Начат      ______   20 ___ г.

Окончен ______   20 __ г.

	Дата
	Фамилия,

имя,

отчество

инструктируемого
	Год

рождения
	Профессия,

должность

инструктируемого
	Наименование

производственного

подразделения,

в которое

направляется

инструктируемый
	Фамилия,

инициалы,

должность

инструктора
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	инструктора
	инструктируемого

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8
к распоряжению администрации 

Митрофановского сельского поселения
от 20.11.2018г. №  138
ЖУРНАЛ

регистрации инструктажа на рабочем месте

Начат      _________  20 ___ г.

Окончен _________  20 ___ г.

	Дата
	Фамилия, имя, отчество

инструктируемого
	Год

рождения
	Профессия,

должность

инструкти-

руемого
	Вид

инструктажа

(первичный,

на рабочем

месте,

повторный,

внеплановый
	Причина

проведения

внепланового

инструктажа
	Фамилия, инициалы,

должность

инструкти-рующего, допускающего


	Подпись
	Стажировка на рабочем месте

	
	
	
	
	
	
	
	инструкти-рующего
	инструкти-руемого
	Количество

смен

(с _____

по _____)
	Стажировку

прошел

(подпись

рабочего)
	Знания

проверил,

допуск

к работе

произвел

(подпись,

дата)

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 9
к распоряжению администрации 

Митрофановского сельского поселения
от  20.11.2018г. №  138
ЖУРНАЛ
регистрации несчастных случаев на производстве *

Начат      _________  20 ___ г.

Окончен _________  20 ___ г.

	N п/п
	Дата и время несчаст​ного случая
	Ф.И.О. пострадав​шего, год рождения, общий стаж работы
	Профессия (должность) пострадав​шего
	Место, где произошел несчастный случай (структурное подразделе​ние)
	Индивидуаль​ный номер рабочего места **
	Вид происшест​вия, приведшего к несчаст​ному случаю
	Описание обстоятельств, при которых произошел несчастный случай
	N акта формы 
Н-1 (Н-1ПС)
о несчастном случае на производстве и дата его утверждения
	Последствия несчастного случая (коли​чество дней нетрудоспособ​ности, инвалид​ный, смертель​ный исход)
	Принятые меры по устранению причин несчастного случая

	1
	2
	3
	4
	5
	5.1
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Примечание

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

** Если специальная оценка условий труда (аттестация рабочих мест по условиям труда) не проводилась, столбец 5.1 не заполняется.

Приложение № 10
к распоряжению администрации 

Митрофановского сельского поселения
от  20.11.2018г. №  138
ЖУРНАЛ

учета присвоения группы I по электробезопасности 

неэлектротехническому  персоналу
Начат      _________  20 ___ г.

Окончен _________  20 ___ г.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Наименование подразделения
	Должность (профессия)

	
	
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ПОТ Р М-016-2001 (РД 153-34.0-03.150-00). Межотраслевые правила

по охране труда (правила безопасности) при эксплуатации

 электроустановок

Извлечение из примечаний к Приложению № 1 Правил:

2. Группа I распространяется на неэлектротехнический персонал. Перечень профессий, рабочих мест, требующих отнесения производственного персонала к группе I, определяет руководитель организации. Персоналу, усвоившему требования по электробезопасности, относящиеся к его производственной деятельности, присваивается группа I с оформлением в журнале установленной формы. Присвоение группы I производится путем проведения инструктажа, который, как правило, должен завершаться проверкой знаний в форме устного опроса и (при необходимости) проверкой приобретенных навыков безопасных способов работы или оказания первой помощи при поражении электрическим током. Присвоение I группы проводится работником из числа электротехнического персонала, имеющего группу III, назначенным распоряжением руководителя организации.

