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	Администрация

сельского поселения

Чекмагушевский СЕЛЬСОВЕТ

муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан


	


 [АРАР                                                 


            ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        «10» ноябрь  2020 й.                     № 193                    «10» ноября  2020  г.

«Об организации работы по охране    труда в администрации сельского поселения Чекмагушевский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан»
     В целях создания благоприятных условий труда, предупреждения производственного травматизма и организации работы по охране труда в администрации  сельского поселения Чекмагушевский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан, в соответствии со статьей 218 Трудового Кодекса Российской Федерации, Постановлением Минтруда РФ от 8 февраля 2000 г. № 14"Об утверждении Рекомендаций по организации работы службы охраны труда в организации",  администрация сельского поселения Чекмагушевский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. - Утвердить Положение по охране труда в администрации сельского поселения Чекмагушевский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан (приложение № 1). 

    - Утвердить журнал учета инструкций по охране труда для сотрудников администрации (приложение № 2).
    - Утвердить журнал учета выдачи инструкций по охране труда для сотрудников администрации (приложение № 3).

    - Утвердить журнал регистрации несчастных случаев на производстве (приложение № 4)
         - Утвердить Программу проведения первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте (Приложение 5).
         -  Утвердить Перечень инструкций, действующих в администрации сельского поселения (Приложение № 6).


-  Утвердить Инструкцию по мерам пожарной безопасности                                                  (Приложение № 7).
- Утвердить Инструкцию по охране труда для пользователей ЭВМ (ПЭВМ) (Приложение № 8). 
          -  Утвердить инструкцию по охране труда для водителя легкового автомобиля администрации (приложение № 9).


- Утвердить инструкцию по охране труда для уборщика служебных помещений администрации (Приложение № 10).

          - Утвердить Инструкцию по охране труда при выполнении общественных работ по благоустройству территории (Приложение № 11).
2. Вводный инструктаж проводить:

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

- со студентами, учащимися, прибывшими на практику;

- работниками на общественных работах,
с регистрацией в журнале инструктажа на рабочем месте.
3. Первичный инструктаж на рабочем месте до начала производственной деятельности проводить:

- со всеми вновь принятыми в организации работниками;

- работниками, выполняющими новую для них работу;

- со студентами, учащимися, прибывшими на практику;

- работниками на общественных работах,

- со специалистами администрации,
с регистрацией в журнале инструктажа на рабочем месте.

 4. Повторный инструктаж на рабочем месте проводить один раз в полгода, с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.

 5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 6. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования)  на официальном сайте в администрации  сельского поселения Чекмагушевский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан.

И.о.главы сельского поселения                                            А.Р.Хамидуллина
Приложение № 1
к постановлению Администрации

сельского поселения 

Чекмагушевский сельсовет                                                        
муниципального района 

Чекмагушевский район
Республики Башкортостан
от 10.11.2020 г. № 193
ПОЛОЖЕНИЕ

по охране труда в администрации сельского поселения Чекмагушевский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан 

1. Общие положения

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

2.1. Каждый работник имеет право на:

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- получение достоверной информации от работодателя, соответственных государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных или опасных производственных факторов;

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;

- обеспечения средствами индивидуальной и коллективной защиты работников в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или его профессионального заболевания;

- внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанного медицинского осмотра;

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

2.2. Работник обязан:

- соблюдать требования охраны труда;

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

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

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

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

3.1. Работодатель имеет право:

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

- налагать дисциплинарные взыскания на работника за нарушения инструкций и правил по охране труда, как за нарушения трудовой дисциплины.

3.2. Работодатель обязан обеспечить:

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

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- приобретение за счет средств из местного бюджета и выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

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

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

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

- расследование в установленном Правительством Российской Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

Приложение № 2
к постановлению Администрации

сельского поселения 

Чекмагушевский сельсовет                                                        

муниципального района 

Чекмагушевский район

Республики Башкортостан
от 10.11.2020 г. № 193
ЖУРНАЛ
учёта  инструкций по охране труда для сотрудников администрации 

	№ п/п
	Дата
	Наименование инструкции


	Дата утверждения
	Обозначение

(номер)


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



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к постановлению Администрации

сельского поселения 

Чекмагушевский сельсовет                                                        

муниципального района 

Чекмагушевский район

Республики Башкортостан
от 10.11.2020 г. № 193
ЖУРНАЛ
учёта выдачи инструкций по охране труда для сотрудников администрации
	№ п/п
	Дата

выдачи
	Обозначение (номер)

инструкции
	Наименование инструкции


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



	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к постановлению Администрации

сельского поселения 

Чекмагушевский сельсовет                                                        

муниципального района 

Чекмагушевский район

Республики Башкортостан
от 10.11.2020 г. № 193
ЖУРНАЛ
регистрации несчастных случаев на производстве *

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

	№ п/п
	Да​та и вре​мя
нес​част​но​го
слу​чая
	Ф.И.О.
по​стра​дав​ше​го, год
рож​де​ния, об​щий
стаж ра​бо​ты
	Про​фес​сия
(долж​ность)
по​стра​дав​ше​го
	Мес​то, где
про​изо​шел
нес​част​ный
слу​чай
(струк​тур​ное
под​раз​де​ле​ние)
	Вид
про​ис​шест​вия,
при​вед​ше​го к
нес​част​но​му
слу​чаю
	Опи​са​ние
об​сто​я​тельств,
при ко​то​рых
про​изо​шел
нес​част​ный
слу​чай
	№ ак​та фор​мы
Н-1 (Н-1ПС)
о нес​част​ном слу​чае на про​из​вод​стве
и да​та его
утверж​де​ния
	По​след​ствия
нес​част​но​го
слу​чая
(ко​ли​чест​во
дней не​тру​до​спо​соб​нос​ти,
ин​ва​лид​ный,
смер​тель​ный
ис​ход)
	При​ня​тые ме​ры
по ус​тра​не​нию
при​чин
нес​част​но​го
слу​чая

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Примечание

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

Приложение № 5
к постановлению Администрации

сельского поселения 

Чекмагушевский сельсовет                                                        

муниципального района 

Чекмагушевский район

Республики Башкортостан
от 10.11.2020 г. № 193
ПРОГРАММА ПРОВЕДЕНИЯ 

ПЕРВИЧНОГО ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ 

     1. Пояснительная записка 

     


В соответствии с Порядком обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденным постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 N 1/29, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, проводить инструктаж по охране труда.


Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в организации производственную практику, и другие лица, участвующие в производственной деятельности организации, проходят первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи.


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


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


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


Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной работы:


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


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


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


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


Настоящая программа инструктажа на рабочем месте разработана в соответствии с Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих и с учетом характеристики условий и безопасности труда офисных работников.


В программе приведен перечень нормативной, справочной, учебно-методической и другой документации по охране труда, рекомендуемой для подготовки к проведению инструктажа по охране труда на рабочем месте.                                  

2. ПРОГРАММА ИНСТРУКТАЖА
2.1. Условия труда офисных работников

Особенности и характеристика условий труда работников офиса. Возможные причины несчастных случаев и заболеваний офисных работников. Примеры случаев производственного травматизма при работе в офисе.
2.2. Общие требования охраны труда
     
Порядок допуска к работе в офисе с использованием персональных компьютеров, копировально-множительной техники, факсимильных аппаратов и другого офисного оборудования.


Вводный и первичный на рабочем месте инструктажи по охране труда. 


Периодичность повторного инструктажа по охране труда.


Случаи прохождения внепланового инструктажа по охране труда.


Целевой инструктаж при выполнении несвойственных профессии (должности) работ.


Обучение требованиям охраны труда при работе с офисным оборудованием.


Правила технической эксплуатации и требования безопасности при работе с офисным оборудованием.


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


Основные опасные и вредные производственные факторы, которые могут оказывать неблагоприятное воздействие на офисных работников во время работы.


Неблагоприятное воздействие опасных и вредных производственных факторов на организм человека.


Режимы труда и отдыха.


Требования пожарной безопасности при работе с офисным оборудованием.


Правила личной гигиены.


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


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


Ответственность за невыполнение или нарушение требований инструкции по охране труда.

2.3. Требования охраны труда перед началом работы
     
Рациональная организация своего рабочего места перед началом работы.


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


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


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


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


Меры предосторожности при осмотре офисного оборудования перед началом работы.


Требования к достаточности и равномерности освещения рабочего места.

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


Рациональная рабочая поза при работе на офисном оборудовании.


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


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


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


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


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


Меры предосторожности при обслуживании офисного оборудования.

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


Действия офисного работника при несчастном случае, внезапном заболевании.


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


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

     



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


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


Правила личной гигиены по окончании работы.

     

  
Приложение № 6
к постановлению Администрации

сельского поселения 

Чекмагушевский сельсовет                                                        

муниципального района 

Чекмагушевский район

Республики Башкортостан
от 10.11.2020 г. № 193
ПЕРЕЧЕНЬ

инструкций, действующих в администрации сельского поселения Чекмагушевский сельсовет
	№
	Наименование инструкции
	Номер инструкции
	Дата утверждения инструкции (дата та же, что и постановление)

	1
	Инструкция о мерах пожарной безопасности
	№1
	10.11.2020

	2
	Инструкция по охране труда для административно - управленческого персонала
	№2
	10.11.2020

	3
	Инструкция по охране труда для пользователей при работе на персональных ЭВМ (ПЭВМ)
	№3
	10.11.2020

	4
	Инструкция по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах.
	№4
	10.11.2020

	5
	Инструкция по охране труда для водителя легкового автомобиля
	№5
	10.11.2020

	6
	Инструкция по охране труда 
при выполнении общественных работ по благоустройству территории
	№6
	10.11.2020


Приложение № 7
к постановлению Администрации

сельского поселения 

Чекмагушевский сельсовет                                                        

муниципального района 

Чекмагушевский район

Республики Башкортостан
от 10.11.2020 г. № 193
ИНСТРУКЦИЯ О МЕРАХ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ
1. Общие положения.
1.1. Настоящая инструкция устанавливает противопожарный режим (требования к пожарной безопасности) в помещении Администрации сельского поселения Чекмагушевский сельсовет муниципального района Чекмагушевский
 район  Республики Башкортостан (далее по тексту - администрация) и является обязательной для выполнения всеми сотрудниками администрации. 
1.2. Основные понятия:

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

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

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

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

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

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

1.4. Система ответственности за обеспечение мер пожарной безопасности: 

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

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

 - отвечает за меры пожарной безопасности;

 - назначает ответственных за пожарную безопасность. 

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

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

1.4.4. Ответственность за соблюдение правил пожарной безопасности посетителями лежит на администрации как на принимающей стороне. 
2. Обязанности сотрудников по соблюдению пожарной безопасности.
2.1. Сотрудники обязаны: 

2.1.1. Соблюдать требования пожарной безопасности, поддерживать противопожарный режим. 

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

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

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

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

2.2. Ответственный за пожарную безопасность обязан: 

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

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

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

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

2.2.5. Обеспечить на видных местах наличие схем эвакуации сотрудников и посетителей в случае пожара с отметкой о расположении первичных средств пожаротушения, таблички с телефоном вызова пожарной охраны, фамилиями ответственных за пожарную безопасность. 
3. Порядок содержания территории, здания и помещений, проезда транспорта. Порядок содержания эвакуационных путей.
3.1. Территория возле здания администрации должна содержаться в чистоте и порядке. Необходимо своевременно вывозить мусор, опавшие листья, сухую траву. 

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

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

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

3.6. В неустановленных местах запрещается: 

 - курить;

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

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

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

 - пользоваться поврежденными розетками, рубильниками и другими электроустановочными изделиями;

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

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

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

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

 - сушить и хранить одежду на приборах центрального отопления;

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

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

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

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

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

3.11. Места и допустимое количество единовременно находящихся в помещениях сырья, полуфабрикатов и готовой продукции устанавливаются для каждого взрывопожароопасного и пожароопасного участка в соответствующей инструкции. 
4. Места курения, требования к оборудованию мест для курения.
4.1. Места для курения устанавливаются распоряжением главы администрации. 

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

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

 - устанавливается металлическая урна;

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

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

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

4.3. Курение в неустановленных местах запрещается. 
5. Порядок обесточивания электрооборудования в случае пожара и
по окончании рабочего дня.
5.1. Обесточивание электрооборудования производится с соблюдением мер пожарной безопасности и охраны труда. 

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

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

5.4. При возникновении пожара необходимо:

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

 - обесточить электрическую сеть и электрооборудование при помощи главного рубильника;

 - приступить к тушению очага возгорания, горящие части электроустановок и электропроводку, находящихся под напряжением, следует тушить углекислотными огнетушителями. 
6. Порядок осмотра и закрытия помещений после окончания работы.
6.1. Закрытие помещений производится после выключения всех токоприемников (за исключением холодильников, факса, дежурного и аварийного освещения, пожарной и охранной сигнализации, а также электроустановок работающих круглосуточно по требованию технологии) и выключения света, приведения технологического оборудования в пожаробезопасное состояние. 

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

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

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

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

6.6. При обнаружении аварийной ситуации немедленно сообщить главе администрации. 

6.7. Ключи от всех помещений имеются у всего персонала. 
7. Порядок и сроки прохождения противопожарного инструктажа и занятий
по пожарно-техническому минимуму.
7.1. Противопожарный инструктаж проводится с целью доведения до работников основных требований пожарной безопасности, изучения пожарной опасности технологических процессов производства и оборудования, средств противопожарной защиты, а также их действий в случае возникновения пожара. 

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

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

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

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

7.6. Вводный противопожарный инструктаж проводится:

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

 - с сезонными работниками;

 - с командированными работниками;

 - с обучающимися, прибывшими на производственное обучение или практику;

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

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

7.8. Первичный противопожарный инструктаж проводится непосредственно на рабочем месте:

 - со всеми вновь принятыми на работу;

 - с переводимыми из одного подразделения в другое;

 - с работниками, выполняющими новую для них работу;

 - с командированными работниками;

 - с сезонными работниками;

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

 - с обучающимися, прибывшими на производственное обучение или практику. 

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

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

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

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

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

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

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

7.16. Внеплановый противопожарный инструктаж проводится:

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

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

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

 - при перерывах в работе более чем на 30 календарных дней, а для остальных работ - 60 календарных дней (для работ, к которым предъявляются дополнительные требования пожарной безопасности);

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

 - при установлении фактов неудовлетворительного знания работниками требований пожарной безопасности. 

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

7.18. Целевой противопожарный инструктаж проводится:

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

 - при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф;

 - при организации массовых мероприятий с персоналом администрации.

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

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

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

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

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

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

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

  - иные категории работников по решению главы администрации. 

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

 - работники, ответственные за обеспечение пожарной безопасности в отделах;

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

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

8. Действия работников при обнаружении пожара. 

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

8.2. Порядок действий работников при обнаружении пожара должен предусматривать:

 - правила вызова пожарной охраны;

 - порядок отключения вентиляции и электрооборудования;

 - правила применения средств пожаротушения и установок пожарной автоматики;

 - порядок эвакуации и материальных ценностей;

 - порядок осмотра и приведения в пожаровзрывобезопасное состояние всех помещений администрации
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ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда при работе на персональных электронно-вычислительных машинах (ПЭВМ)

1. Общие требования охраны труда

1.1. Инструкция разработана для работников, занятых эксплуатацией ПЭВМ и ВДТ (далее операторов), работа которых связана с приемом и вводом информации. 

1.2. При работе на ПЭВМ могут оказываться следующие опасные и вредные факторы:

· повышенные уровни электромагнитного излучения;

· повышенные уровни ультрафиолетового излучения;

· повышенный уровень инфракрасного излучения;

· повышенный уровень статического электричества;

· повышенный уровень прямой блесткости;

· неравномерность распределения яркости в поле зрения;

· напряжение зрения;

· напряжение внимания;

· эмоциональные нагрузки; 

· длительные статические нагрузки;

· монотонность труда;

· большой объем информации;

· интеллектуальные нагрузки.

1.3. К работе оператором, программистом, инженером на персональном компьютере и ВДТ допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие инструктаж на рабочем месте с обязательной регистрацией в журнале и медицинский осмотр, не имеющие противопоказаний. 

1.4. На основании требований санитарных правил и норм - СанПиН 2.2.2/2.4.2732-10 – «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». Изменение N 3 к СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 утвержденных Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 03.09.2010, пункт 13.2. Женщины со времени установления беременности переводятся на работы, не связанные с использованием ПЭВМ, или для них ограничивается время работы с ПЭВМ (не более 3-х часов за рабочую смену) при условии соблюдения гигиенических требований, установленных настоящими Санитарными правилами. Трудоустройство беременных женщин следует осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5. Работник, допустивший нарушение инструкции по охране труда, может быть привлечен к дисциплинарной ответственности. Если нарушение правил охраны труда связано с причинением имущественного ущерба предприятию, работник несет и материальную ответственность в установленном законом порядке.

1.6. В помещениях, где проводятся работы на ПК, ВДП, необходимо создать оптимальные условия зрительной работы. Освещенность рабочего места при смешанном освещении (в горизонтальной плоскости в зоне размещения клавиатуры и рабочих документов) должна быть в пределах от 300 до 500 Лк. Основной поток естественного света должен быть слева, солнечные лучи и блики не должны попадать в поле зрения работающего и на экраны видеомониторов.

1.7. Монитор ПК должен находиться на расстоянии 50-70 см от глаз оператора и иметь антибликовое покрытие. Освещенность поверхности экрана не должна быть более 300 лк. Покрытие должно также обеспечивать снятие электростатического заряда с поверхности экрана, исключать искрение и накопление пыли.

1.8. Нельзя загораживать заднюю стенку системного блока или ставить ПК вплотную к стене, это приводит к нарушению охлаждения системного блока и его перегреву.

1.9. Для повышения влажности воздуха в помещениях с персональным компьютером следует применять увлажнители воздуха, заправляемые ежедневно дистиллированной водой.

1.10. Запрещается проводить ремонт персональных компьютеров непосредственно в рабочих помещениях.

1.11. При размещении рабочих мест с ПЭВМ расстояние между рабочими столами с видеомониторами (в направлении тыла поверхности одного видеомонитора и экрана другого видеомонитора) должно быть не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов - не менее 1,2 м.

1.12. 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, при этом регулировка каждого параметра должна быть независимой, легко осуществляемой и иметь надежную фиксацию.

1.13. Помещения с персональными компьютерами должно быть оснащено аптечкой первой помощи и углекислотными огнетушителями.

1.14. Высота рабочей поверхности стола для взрослых пользователей должна регулироваться в пределах 680-800 мм, при отсутствии такой возможности высота рабочей поверхности должна составлять 725 мм.

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

1.16. Рабочее место должно быть оборудовано подставкой для ног, имеющей ширину не менее 300 мм, глубину не менее 400 мм, регулировку по высоте в пределах 150 мм и по углу наклонной поверхности подставки до 20°. Поверхность подставки должна быть рифленой и иметь по переднему краю бортик высотой 10 мм.

1.17. Клавиатуру следует располагать на поверхности стола на расстоянии 100-300 мм от края, или на специальной регулируемой по высоте рабочей поверхности, отдельно от основной, столешницы.

1.18. В случаях возникновения у работников с персональным компьютером зрительного дискомфорта и других неблагоприятных ощущений, несмотря на соблюдение санитарно-гигиенических требований режимов труда и отдыха, к каждому работнику следует применять индивидуальный подход в ограничении времени работы с компьютером

1.19. Для снятия общего утомления во время перерывов необходимо проводить физкультурные паузы, включающие упражнения общего воздействия, улучшающие функциональное состояние нервной, сердечно-сосудистой, дыхательной систем, а также улучшающих кровообращение, снижающих мышечное утомление.
2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Надеть рабочую одежду, если это предусмотрено.

2.2. Подготовить свое рабочее место к работе, убрать посторонние предметы.

2.3. Отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в отсутствии встречного светового потока.

2.4. Убедиться в наличии и исправности защитного заземления (если оно предусмотрено техническими характеристиками).

2.5. Протереть специальной салфеткой поверхность экрана.

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

2.7. Проверить правильность установки стола и всего оборудования. 

2.8. Произвести визуальный осмотр ПК, убедиться в исправности электророзеток, штепсельных вилок, питающих электрошнуров.

2.9. Включить ПК в сеть 220В, при этом штепсельную вилку держать за корпус, в следующей последовательности:

· включить блок питания;

· включить принтер, монитор, сканер;

· включить системный блок.

Оператору запрещается приступать к работе при:

· отсутствии на ВДТ гигиенического сертификата, включающего оценку визуальных параметров;

· отсутствия защитного экранного фильтра класса «полная защита» (если он предусмотрен техническими характеристиками);

· отсутствия защитного заземления ПК, ВДТ (если это предусмотрено техническими характеристиками);

· отсутствия углекислотного огнетушителя;

· нарушении гигиенических норм при однорядном размещении менее 1м от стен;

· размещении на площади менее 6 м. кв. на одно рабочее место, а для ВДТ на базе плоских дискретных экранов (жидкокристаллические, плазменные) - 4,5 м2, при рядном размещении дисплеев экранами друг к другу;

· Экран видеомонитора должен находиться от глаз пользователя на расстоянии 600 - 700 мм, но не ближе 500 мм с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.

· 2.10. Для уменьшения воздействия вредных факторов рекомендуется:

· подготовить рабочее место так, чтобы исключить неудобные позы;

· не пользоваться люминесцентными лампами

· стена или какая-либо поверхность позади дисплея должна быть освещена примерно так же, как экран;

· центр изображения на дисплее должен находиться на высоте 0,7-1,2 м от уровня пола.
3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Выполнять только ту работу, которая ему была поручена.

3.2. Внешнее устройство «мышь» применять только при наличии коврика.

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

3.4. Во время работы быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами.

3.5. Рабочее место должно быть оборудовано так, чтобы исключать неудобные позы и длительные статические напряжения тела.

3.6. При работе на ПК должна быть исключена возможность одновременного прикосновения к оборудованию и к частям помещения или оборудования, имеющим соединение с землей (радиаторы батарей, металлоконструкции).

3.7. Во время работы нельзя класть на монитор бумаги, книги и другие предметы, которые могут закрыть его вентиляционные отверстия.

3.8. Запрещается оставлять без присмотра включенное оборудование; вскрывать устройства ПК.

3.9. Соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60-80 см.

3.10. Оператору во время работы запрещается:

· касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;

· прикасаться к задней панели системного блока при включенном питании;

· переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;

· загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

· допускать захламленность рабочего места бумагой, в цепях не должно накапливаться пыль;

· производить отключение питания во время выполнения активной задачи;

· производить частые переключения питания;

· допускать попадание влаги на поверхность системного блока, монитора; 

· производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования;

3.11. При постоянной работе экран должен находиться в центре поля обзора, документы располагать слева на столе или на пюпитре в одной плоскости с экраном. 
4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. При возникновении неисправности в ПК, ВДТ необходимо отключить ПК, ВДТ от сети. ЗАПРЕЩАЕТСЯ пытаться самостоятельно устранить причину неисправности, об этом необходимо сообщить в соответствующие службы технического обслуживания.

4.2. В случае загорания электропровода ПК, ВДТ немедленно отключить его от сети, сообщить об этом в пожарную часть по телефону 01 и приступить к тушению пожара углекислотным или порошковым огнетушителем.

4.3. Запрещается применять пенные огнетушители для тушения электропроводок и оборудования под напряжением, так как пена, хороший проводник электрического тока

4.4. В случае поражения работника электрическим током оказать первую помощь пострадавшему, обратиться в медпункт или вызвать врача.

4.5. В случае появления рези в глазах, резком ухудшении видимости, появления боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить о происшедшем руководителю работ и обратиться к врачу.

4.6. В случае отключения электроэнергии прекратите работу и доложите руководителю. Не пытайтесь самостоятельно устранять причину.

5. Требования охраны труда по окончании работ
5.1. По окончании работ оператор обязан соблюдать следующую последовательность выключения вычислительной техники:

· произвести закрытие всех задач;

· убедиться, что в дисководах нет дискет;

· отключить ПК, ВДТ от сети, штепсельную вилку при этом держать за корпус. 

5.2. Запрещается отключать ПК за электропровод. При отключении ПК со съемным шнуром питания сначала необходимо отключить вилку от розетки, а затем отключить питающий шнур от ПК.

5.3. Привести в порядок рабочее место.

5.4. Чистку ПК, ВДТ от пыли необходимо производить только после отключения ПК от сети.
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ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда для водителя легкового автомобиля администрации сельского поселения Чекмагушевский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан
Общие положения
1. К управлению автомобилями и их обслуживания допускаются лица, не моложе 18 лет, имеющие специальную подготовку и получившие в установленном порядке водительское удостоверение на право управления автомобилем, прошедшие медицинскую комиссию, стажировку и инструктаж по безопасности движения, технике безопасности и производственной санитарии.

2. Кроме настоящей инструкции водитель автомобиля обязан соблюдать правила дорожного движения и руководствоваться распоряжением администрации «О закреплении транспортного средства».

3. Водители обязаны поддерживать автотранспортные средства в технически исправном состоянии и их безаварийную эксплуатацию.
4. При оформлении водителя на работу за ним закрепляют определенный автомобиль распоряжением администрации.

5. После зачисления на работу водитель обязан принять транспортное средство и выполнять только ту работу, которая разрешена администрацией.

Без разрешения и инструктажа производить работу, не входящую в обязанности водителя запрещается.

6. Водитель обязан обеспечивать надлежащее состояние автомобиля при выезде на линию и в процессе работы.

7. Не допускать случаев управления автомобиля в состоянии алкогольного или иного опьянения, а также, не передавать управления автомобилем лицу, находящемуся в подобном состоянии.

8. В установленный срок проходить медицинское обследование.

9. В случае нарушения п.2, п. 3, п. 6, п. 7, п. 8 настоящей инструкции и Правил дорожного движения водители несут персональную ответственность согласно законодательства.

10. На линии, при управлении автомобилем, водитель должен иметь при себе:

- удостоверение на право управления автомобилем данной категории

- путевой лист

- талон технического паспорта (для номерных автомобилей).

11. Инструмент и приспособления использовать только по назначению.

12. В случае травмирования или недомогания прекратить работу, сообщить об этом главе сельского поселения, и обратиться в медицинское учреждение.
Требования перед началом работы
1. При подготовке автомобиля к выезду на линию проверить:

- техническое состояние автомобиля, которое должно отвечать требованиям госстандартов, зарегистрировано в установленном порядке и прошедшее гос. тех. осмотр; обращать особое внимание на исправность шин, тормозной системы, рулевого управления, приборов освещения и сигнализации, стеклоочистителей, на правильную установку зеркала заднего вида, чистоту и видимость номерных знаков, а также, отсутствие подтекания топлива, масла, воды - наличие инструментов и инвентаря

- заправку автомобиля топливом, маслом, водой, наличие тормозной жидкости и уровень электролита в аккумуляторной батареи.

2. Перед выездом на линию получить путевой лист, получить необходимый инструктаж и задание.

3. Пуск двигателя с помощью пусковой рукоятки производить при нейтральном положении рычага коробки передач. Брать рукоятку в обхват или применять какие-либо рычаги запрещается.

4. Заправку автомобиля топливом производить при неработающем двигателе.

5. Заправку автомобиля производить механизированным способом: засасывать бензин или др. топливо через шланг ртом и производить заправку автомобиля из ведра запрещается.

6. Открывая пробку радиатора при перегретом двигателе, оберегать руки и лицо от ожогов.

7. В дождь, снегопад и гололед соблюдать осторожность при входе и выходе из машины.

8. Выезд автомобиля на линию с неисправностями, угрожающими безопасности движения, жизни пассажиров, а также грязного, без номерных и опознавательных знаков – запрещается.

Требования безопасности во время работы
1. Выполнять требования безопасности движения и указания регулировщиков дорожного движения в соответствии с Правилами дорожного движения.

2.Прежде чем начать движение с места остановки (стоянки) убедиться, что это безопасно для окружающих.

3. Особую осторожность соблюдать при движении задним ходом.

4. Движение задним ходом запрещается: на перекрестке и ближе 20 м от них; на пешеходных переходах; ближе 2 м от указателя остановки трамвая, троллейбуса или автобуса (на стороне остановки).

5. Выходя из кабины автомобиля на проезжую часть дороги, предварительно убедиться в отсутствии движения в попутном и во встречном направлениях.

6. Запрещается оставлять автомобиль без принятых мер, исключающих возможность его самопроизвольного движения.

7. При ремонте автомобиля на линии соблюдать предосторожности: убрать автомобиль за пределы проезжей части или съехать на обочину дороги, затормозить автомобиль с помощью стояночной тормозной системы, подложить под колеса упоры, выставить знак аварийной остановки. При работе на обочине запрещается находиться под автомобилем со стороны проезжей части.

8. Запрещается:

- при стоянке автомобиля спать и отдыхать в кабине при работающем двигателе

- подогревать двигатель открытым пламенем и пользоваться открытым огнем при определении и устранении неисправностей механизмов

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

- определять уровень топлива в баке открытым огнем.
Требования безопасности в аварийных ситуациях
1. В аварийной ситуации водитель должен принять все меры для того, чтобы исключить дорожно-транспортное происшествие.

2. При дорожно-транспортном происшествии водитель обязан:

- без промедления остановиться, включить световую сигнализацию, а при ее неисправности или отсутствии выставить знак аварийной остановки или мигающий красный фонарь, и не трогать с места транспортное средство, а также др. предметы, имеющие отношение к происшествию

- в случае необходимости вызвать «Скорую помощь», а если это невозможно, отправить пострадавших на попутном или отвезти на своем автомобиле в ближайшее лечебное учреждение, предварительно обозначив место аварии, после чего возвратиться к месту аварии 

- сообщить о случившемся в милицию и ожидать их прибытия, если невозможно движение др. транспортных средств, освободить проезжую часть, предварительно зафиксировав положение транспортного средства и относящихся к ДТП предметов и следов.
Требования безопасности по окончании работы
1. После возвращения с линии водитель обязан проверить автомобиль. В случае необходимости составить заявку на текущий ремонт с перечнем неисправностей, подлежащих устранению. При подготовке автомобиля, направляемого на техническое обслуживание или ремонт вымыть его и

очистить от грязи (льда).

2. Если автомобиль технически исправен, провести ежедневное техническое обслуживание и поставить его в зону стоянки.

3. При безгаражном хранении в зимнее время слить воду из радиатора и двигателя, затянуть рычаг стояночной тормозной системы.

4. Если во время ремонта автомобиль остается на козелках, проверить надежность его установки. Оставлять автомобиль, поднятый домкратом, запрещается.

5. Вымыть руки и лицо теплой водой с мылом или принять душ.
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ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для уборщика служебных помещений

1. Общие требования по охране труда

1.1. К работе уборщиком служебных помещений допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие инструктаж по охране труда, медицинский осмотр, не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья
1.2. Уборщик служебных помещений должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха.
1.3. При работе уборщиком служебных помещений возможно воздействие следующих опасных и вредных факторов:
· порезы рук;

· падение на скользком мокром полу;

· падение с высоты;

· аллергические реакции на моющие и дезинфицирующие средства;

·  поражение кожи рук моющими и дезинфицирующими растворами.

1.4. Уборщиком служебных помещений во время работы должна использоваться спецодежда: халат для уборки служебных помещений, резиновые перчатки, халат для уборки санузлов.
1.5. Уборочный инвентарь должен иметь сигнальную маркировку отдельно для санузлов и других помещений.
1.6. Уборщик служебных помещений обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения, пути эвакуации во время пожара.
1.7. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить об этом директору или заменяющему его лицу.
1.8. В процессе работы уборщик служебных помещений должен соблюдать правила ношения спецодежды, выполнять требования личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.
1.9. Лицо, допустившее невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергается внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.
2. Требования по охране труда перед началом работы

2.1. Надеть спецодежду, волосы тщательно заправить под косынку.
2.2. Тщательно осмотреть рабочее место, убедиться в исправности рабочего инвентаря: швабры, тряпки, ведра, убедиться в наличии сигнальной маркировки.
2.3. Надеть резиновые перчатки. Приготовить теплую воду и необходимые растворы дезинфицирующих и моющих средств.
2.4. Для обеспечения безопасной работы проверить устойчивость стремянки.
2.5. Визуально осмотреть электрокабель, вилку и розетку пылесоса; при обнаружении неисправностей не использовать их в работе до устранения неполадок.
2.6. При уборке санузла надеть специальный халат и резиновые перчатки.
3. Требования по охране труда во время работы

3.1. Производить уборку по утвержденному графику.
3.2. Не применять при уборке помещений бензин, керосин и другие легковоспламеняющиеся жидкости.
3.3. Не протирать влажной ветошью электророзетки, отключающиеся устройства и другие электрические приборы, находящиеся под напряжением.
3.4. Не собирать мусор незащищенными руками, использовать для этой цели совок и щетку (веник).
3.5. Работать только в спецодежде и резиновых перчатках. Обувь должна быть без каблука, с закрытой пяткой, на нескользящей подошве.
3.6. При протирании стен, потолков, окон использовать исправную лестницу-стремянку и работать только вдвоем (при страховке).
3.7. Не включать бытовые электроприборы (пылесос) мокрыми руками; при выключении не тянуть за шнур, а аккуратно вынуть вилку из розетки.
3.8. При уборке помещений пользоваться уборочным инвентарем с соответствующей сигнальной маркировкой. Запрещается приме​нять уборочный инвентарь для санузлов при уборке других помещений.
3.9. При открывании окон, фрамуг для проветривания помещений быть предельно осторожным, фиксируя открывание.
3.10. При приготовлении моющих и дезинфицирующих растворов:
· применять только разрешенные органами здравоохранения моющие средства и дезрастворы;

· не превышать установленные концентрацию и температуру моющих растворов (выше 50 °С);

· не допускать распыления моющих средств и дезрастворов, попадания их на кожу и слизистые оболочки.

4. Требования по охране труда в аварийных ситуациях

4.1. При попадании в глаз моющих или дезинфицирующих средств обильно промыть глаза водой и обратиться к медицинской сестре.
4.2. При раздражении кожи рук тщательно вымыть их с мылом и смазать кремом.
4.3. При получении травмы немедленно оказать первую помощь пострадавшему, обратиться в медицинский кабинет, сообщить об этом директору, при необходимости отправить пострадавшего в лечебное учреждение.
4.4. При возникновении пожара сообщить о пожаре директору и в ближайшую пожарную часть по телефону 01, немедленно начать эвакуацию учащихся, согласно плану.
4.5. Не приступать к работе при плохом самочувствии или внезапной болезни.
5. Требования по охране труда по окончании работы

5.1. Убрать уборочный инвентарь в специально отведенное место (инвентарь, используемый для уборки туалетов, хранится отдельно).

5.2. Снять спецодежду и другие средства индивидуальной защиты.
5.3. Тщательно вымыть руки с мылом.
5.4. Выключить освещение. Закрыть помещение на ключ.
Приложение № 11
к постановлению Администрации
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Республики Башкортостан
от 10.11.2020 г. № 193
Инструкция по охране труда 
при выполнении общественных работ по благоустройству территории

1. Общие требования безопасности
1.1. В качестве рабочего по благоустройству допускается персонал, прошедший инструктаж по технике безопасности (вводный и на рабочем месте).

1.2. Находясь в производственных помещениях на территории участков предприятия, следует быть внимательным к сигналам транспортных средств и выполнять их.

1.3. В производственных помещениях проходить только по предусмотренным проходам.

1.4. Проходя мимо или находясь вблизи рабочего места электросварщика, не смотреть на пламя электросварки, находясь около кислородных баллонов не допускать, чтобы на них попало масло, не прикасаться к ним руками, загрязненными маслом.

1.5. Запрещается включать или останавливать машины станки и механизмы, работа на которых не поручена руководителем.

1.6. Не прикасаться к электрооборудованию, электрораспределительным щитам, арматуре освещения, электропроводам (особенно оборванным), снимать ограждения, защитные кожухи с токоведущих частей оборудования.

1.7. Рабочий по благоустройству должен выполнять только ту работу, которая поручена руководством.
2. Требования безопасности перед работой
2.1. Подготовить инструмент, приспособления и убедиться в их исправности.

2.2. Проверить достаточность освещенности рабочего места.

2.3. Обо всех замеченных недостатках сообщить мастеру и без его указания к работе не приступать.
3. Требования безопасности во время работы
3.1. Во время работы быть внимательным, не отвлекаться на посторонние дела, разговоры и не отвлекать внимание других.

3.2. Пользоваться только исправным инструментом и приспособлениями соответствующего назначения.

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

3.4. Переносное освещение должно быть 12 В.

3.5. Соблюдать нормы переноски тяжестей:

- для мужчин - груз весом не более 50 кг;

- для женщин - ручная переноска не более10 кг.

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

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

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

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

3.10. Рабочему по благоустройству запрещается:

- стоять или проходить под поднятым грузом;

- ездить на прицепах и подножках автомашин;

- нагружать тележки по высоте выше уровня глаз;

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

- находиться в кузове автомашины совместно с перевозимым грузом.

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

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

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

3.14. Работы по обрезке кустарника проводить только в дневное время.
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. О каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, а также при возникновении аварийных ситуаций, которые могут привести к нежелательным последствиям, рабочий по благоустройству обязан немедленно известить об этом руководителя.

4.2. При возникновении загорания, поставить в известность руководство и приступить к тушению огня имеющимися первичными средствами пожаротушения.
5. Требования безопасности по окончании работ
5.1. Привести в порядок рабочее место, инструмент и приспособления и сложить их в специально отведенное место.
