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ПЕРВОМАЙСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
	13.01.2017
	Первомайськ
	№14-р


Про організацію роботи з питань охорони праці в Первомайській райдержадміністрації 

Відповідно до пунктів 1, 2, 7 статті 119 Конституції України, статті 24, частини третьої статті 39 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статей 13, 34 Закону України «Про охорону праці», Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці та Переліку робіт з підвищеною небезпекою, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26 січня 2005 року № 15 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15 лютого 2005 року за №231/10511, Типового положення про комісію з питань охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 3 серпня 1993 року №72 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 30 вересня 1993 року за №141, Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці” від 29 січня 1998 року №9 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 07 квітня 1998 року за №226/2666, з метою забезпечення єдиного системного та комплексного підходу в районній державній адміністрації до питань охорони праці, електробезпеки та пожежної безпеки:

1. Затвердити:

1) положення про систему управління охороною праці в Первомайській райдержадміністрації (додається);

2) положення про комісію по перевірці знань з питань охорони праці Первомайської райдержадміністрації (додається);

3) обов’язки відповідального з питань охорони праці в апараті та структурних підрозділах Первомайської райдержадміністрації (додається);

4) положення про порядок проведення навчання та перевірки знань з питань охорони праці працівників Первомайської райдержадміністрації (додається);

5) перелік посад працівників райдержадміністрації, які проходять навчання та перевірку знань з питань охорони праці, під час прийняття на роботу і періодично, один раз на три роки (додається);

6) перелік питань для перевірки знань з питань охорони праці працівників Первомайської райдержадміністрації (додається);

7) перелік інструкцій з охорони праці в райдержадміністрації згідно штатного розпису (додається).

2.
Створити комісію по перевірці знань з питань охорони праці Первомайської райдержадміністрації у складі згідно з додатком (додається).

3.
Визначити відповідальною посадовою особою з питань охорони праці в апараті Первомайської райдержадміністрації начальника відділу взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації Юрченка С. В.

4. 
Керівникам структурних підрозділів Первомайської райдержадміністрації: 

1) призначити наказами відповідальних посадових осіб структурних підрозділів з питань охорони праці;

2) затвердити відповідні нормативні акти з охорони праці та забезпечити їх дотримання;

3) забезпечити постійне зберігання комплекту інструкцій з охорони праці, необхідних у даному підрозділі, а також розміщення інструкцій у певному доступному для працівників місці з урахуванням забезпечення простоти та зручності ознайомлення з ними працівників;

4) ознайомити з інструкціями з охорони праці всіх працівників підрозділу під розписку; 

5) забезпечити проведення навчання та інструктажів з охорони праці зі своїми працівниками (вступного, первинного, повторного, позапланового, цільового) з записами в журналах встановленої форми за діючими нормативно-правовими актами з охорони праці.

5. 
Визнати такими, що втратили чинність розпорядження голови районної державної адміністрації від 30 вересня 2009 року № 49-рк «Про систему управління охороною праці в Первомайській районній державній адміністрації» та від 01 жовтня 2009 року № 52-рк «Про затвердження інструкцій з охорони праці». 

6. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою.

Виконувач функцій і повноважень

голови райдержадміністрації, перший

заступник голови райдержадміністрації                                          С.В.Бондаренко 
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням  голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації

13.01.2017 року  № 14-р


Положення

про систему управління охороною праці 
в Первомайській райдержадміністрації 

1. Загальні положення

1.1. Система управління охороною праці (далі - СУОП) розроблена відповідно до вимог статті 13 Закону України «Про охорону праці».

1.2. СУОП складається з документів, що забезпечують комплексне вирішення питань по охороні праці. СУОП переслідує мету забезпечити виконання основних принципів державної політики з питань охорони праці, що базується на пріоритеті життя і здоров’я працівників по відношенню до результатів виробничої діяльності та відповідальності власника за створення безпечних і нешкідливих умов праці.

1.3. Система направлена на створення виробничої обстановки, що відповідає вимогам законодавства з питань охорони праці, сприяє поліпшенню роботи з питань охорони праці та попередженню випадків травматизму і збереженню здоров’я працівників. 

1.4. Функціонування СУОП забезпечує виконання наступних задач:

- розподіл обов’язків та взаємодію працюючих з питань охорони праці;

- оперативно-методичне керівництво роботою по охороні праці та пропаганда передового досвіду; 

- навчання, інструктаж та перевірка знань з питань охорони праці;

- нормалізація санітарно-гігієнічних умов праці;

- попередження загибелі від пожеж, електроструму, автотранспорту;

- формування та зберігання справ з питань охорони праці.

1.5. Функціонування СУОП забезпечується керівником підприємства.

1.6. Викладені вимоги підлягають перегляду у разі зміни законодавства з питань охорони праці, зміни структури райдержадміністрації або за розпорядженням голови райдержадміністрації.

1.7. Вимоги СУОП розповсюджуються на всіх працюючих і обов’язкові для виконання.

2. Основні завдання керівництва та підлеглих по виконанню вимог системи управління охороною праці та дотриманню законодавчих актів з питань охорони праці

2.1. Головним обов’язком керівника з охорони праці є створення в очолюваних підрозділах безпечної виробничої ситуації, яка відповідає вимогам нормативних актів з питань охорони праці.

2.2. Головним обов’язком з охорони праці для всіх підлеглих працівників є виконання вимог по питанням охорони праці, які відображені в посадових інструкціях та інструкціях з питань охорони праці.

2.3. Для забезпечення функціонування СУОП та дотримання вимог законодавчих актів з питань охорони праці всі працюючі згідно посад, встановлених штатним розкладом, забезпечуються інструкціями посадовими та з питань охорони праці, в яких встановлюються вимоги по дотриманню законодавчих актів з питань охорони праці. Призначені наказами відповідальні за пожежну безпеку, охорону праці виконують роботу згідно з положеннями про відповідального за вирішення доручених питань охорони праці.

2.4. Інструкції та положення підлягають перегляду та затвердженню через 5 років.

2.5. До інструкцій та положень повинні обов’язково бути включені наступні обов’язки з питань охорони праці:

2.5.1. Для відповідальної особи:

- очолювати роботу з питань охорони праці;

- забезпечувати оперативно-методичне керівництво роботою з охорони праці;

- забезпечувати проведення вступного інструктажу з питань охорони праці;

- забезпечувати пропаганду заходів по попередженню травматизму;

- забезпечувати узгодження інструкцій, положень та інших нормативних документів з питань охорони праці;

- забезпечувати своєчасне розслідування нещасних випадків та вживати заходів щодо їх усунення;

- забезпечувати своєчасний облік та аналіз нещасних випадків;

- забезпечувати оформлення та зберігання журналів вступного інструктажу, реєстрації нещасних випадків виробничого та невиробничого характеру, заяв та скарг;

- проводити з працівниками первинні, повторні, позапланові, цільові інструктажі з питань охорони праці на робочому місці або інструктажі по безпечному виконанню іншої роботи, що підлягають виконанню за розпорядженням голови райдержадміністрації;

- визначати обов’язки з охорони праці для працівників;

- сприяти створенню умов праці на робочих місцях відповідно до вимог нормативних актів з питань охорони праці;

- відстороняти від роботи працівників, які порушують нормативні акти з охорони праці або не пройшли інструктаж з охорони праці;

- контролювати дотримання працівниками вимог з охорони праці;

- повідомляти своєчасно Фонд соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України про нещасний випадок, що стався з працівником;

- проводити з працюючими інструктажі з пожежної безпеки;

- забезпечувати щоденний контроль за протипожежним станом приміщень;

- розробляти заходи щодо попередження виникнення пожеж, загибелі від них людей, дій по ліквідації аварійних ситуацій пов’язаних з пожежами;

- забезпечувати придбання необхідного пожежного інвентарю; 

- забезпечувати проведення щорічних перевірок виконання працюючими заходів на випадок пожежі та використання схем евакуації.

2.5.2. Для працюючого:

- виконувати положення інструкцій посадових та з питань охорони праці; 

- своєчасно проходити інструктажі з охорони праці; 

- виконувати тільки роботи по яким отримано інструктаж; 

- співпрацювати з адміністрацією у справі створення безпечних та нешкідливих умов праці; 

- негайно повідомляти про нещасний випадок або погіршення самопочуття безпосередньому керівнику чи особі, яка його заміщує.

3. Прийняття та реалізація рішень

3.1. Обов’язки працюючого з питань охорони праці відображаються в інструкціях посадових та з охорони праці, які затверджуються розпорядженням голови райдержадміністрації.

3.2. Для забезпечення виконання завдань по питанням охорони праці на підприємстві діють наступні нормативні документи:

- положення про систему управління охороною праці в райдержадміністрації;

- обов’язки відповідального з питань охорони праці в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації;

- положення про порядок проведення навчання та перевірки знань з питань охорони праці працівників райдержадміністрації.

3.3. Розпорядження, положення та інструкції з питань охорони праці зберігаються у відповідального з питань охорони праці апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації.

4. Дії при нещасних випадках

4.1. При нещасному випадку необхідно негайно призупинити роботу.

4.2. Для загашення електрообладнання і електропроводу використовувати вуглекислотні вогнегасники. У випадку пожежі, при необхідності, викликати пожежну команду по телефону 101.

4.3. Виконувати заходи по наданню першої медичної допомоги постраждалим. При необхідності викликати швидку медичну допомогу по телефону 103.

Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко

____________С.В.Юрченко
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації

                      




         13.01.2017 року  № 14-р

Положення

про комісію по перевірці знань з питань охорони праці Первомайської районної державної адміністрації 

1. Комісія по перевірці знань з питань охорони праці Первомайської районної державної адміністрації (далі - Комісія) створюється у відповідності з Законом України «Про охорону праці».

2. Комісія є постійно діючим консультативно-дорадчим органом райдержадміністрації, створюється з метою залучення представників райдержадміністрації та трудового колективу безпосередніх виконавців робіт, представників профспілок до співробітництва в галузі управління охороною праці на підприємстві, узгодженого вирішення питань, що виникають у цій сфері.

3. Рішення про доцільність створення Комісії, її кількісний та персональний склад, строк повноважень приймається розпорядженням голови райдержадміністрації.

4. До складу Комісії включаються працівники основних професій, уповноважені трудових колективів з питань охорони праці, представники профспілки.

5. Комісія у своїй діяльності керується законодавством про працю, міжгалузевими і галузевими нормативними актами з охорони праці, а також Положенням про комісію з питань охорони праці підприємства.

6. Комісія діє на принципах взаємної поваги, довіри, рівноправності та відповідальності сторін за виконання прийнятих рішень і досягнутих домовленостей.

7. Основними завданнями Комісії є:

захист законних прав та інтересів працівників у сфері охорони праці;

підготовка на основі аналізу стану безпеки та умов праці в райдержадміністрації рекомендацій голові райдержадміністрації та працівникам щодо профілактики виробничого травматизму та професійних захворювань, практичної реалізації принципів державної політики в області охорони праці в райдержадміністрації;

узгодження шляхом двосторонніх консультацій позицій сторін у вирішенні практичних питань у сфері охорони праці з метою забезпечення поєднання інтересів держави, власника та трудового колективу, кожного працівника, запобігання конфліктам.

8. Комісія має право:

звертатися до голови райдержадміністрації, профспілкового комітету (комітетів) з пропозиціями щодо регулювання відносин у сфері охорони праці;

створювати робочі групи з числа членів Комісії для вироблення узгоджених рішень з конкретних питань охорони праці з залученням до їх складу на договірній основі за погодженням сторін відповідних фахівців, експертів, інспекторів державного нагляду за охороною праці;

одержувати від окремих працівників, служб підприємства, профспілкового комітету (комітетів) інформацію, необхідну для виконання функцій і завдань, передбачених цим Положенням;

встановлювати ступінь вини потерпілого в порядку, що визначається трудовим колективом за поданням власника та профспілкового комітету, при вирішенні питання про розміри одноразової допомоги, коли нещасний випадок стався внаслідок невиконання потерпілими вимог нормативних актів про охорону праці і факт наявності його вини встановлено комісією по розслідуванню нещасних випадків;

здійснювати контроль за дотриманням вимог законодавства з питань охорони праці безпосередньо на робочих місцях, забезпеченням працюючих засобами колективного та індивідуального захисту, змиваючими та знешкоджуючими засобами, лікувально-профілактичним харчуванням, молоком або рівноцінними харчовими продуктами, газованою солоною водою та станом використання санітарно-побутових приміщень тощо;

знайомитись з будь-яким матеріалом з питань охорони праці, аналізувати стан умов і безпеки праці на підприємстві, виконання відповідних програм і колективних договорів;

вільного доступу на всі дільниці виробництва і обговорення з працюючими питань охорони праці;

делегувати своїх представників для участі:

у розв’язанні разом з представниками державного нагляду за охороною праці конфліктів, пов’язаних з відмовою працівника виконувати доручену роботу з мотивів небезпечної для його здоров’я чи життя виробничої ситуації на підприємстві, де відсутня профспілкова організація;

в обговоренні питань охорони праці власником або уповноваженим ним органом, профспілковим комітетом чи органом самоврядування трудового колективу (за погодженням з цим органом).

9. Комісію очолює голова, який призначається розпорядженням голови райдержадміністрації. На посаду секретаря призначається працівник тим, щоб він відповідав за організаційні питання: скликання засідань, ведення документації, оформлення рішень та доведення їх до сторін тощо.

10. Члени Комісії виконують свої обов’язки, як правило, на громадських засадах.

11. Комісія здійснює свою діяльність на основі планів, що розробляються на квартал, півріччя чи рік і затверджуються нею.

12. Комісія проводить засідання по мірі необхідності, але не менш одного разу на квартал.

13. Засідання Комісії вважається правомочним, якщо на ньому присутня більшість її членів.

14. Рішення Комісії оформляються протоколами і мають рекомендаційний характер, впроваджуються в життя розпорядженнями голови райдержадміністрації.

Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко
_________С.В.Юрченко

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації
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Обов’язки відповідального з питань охорони праці в апараті та структурних підрозділах Первомайської районної державної адміністрації 

1. Загальні положення

1.1. Функції служби охорони праці у відповідності до абзацу 2 статті 15 Закону України «Про охорону праці» в апараті та структурних підрозділах Первомайської районної державної адміністрації здійснює відповідальний з питань охорони праці в апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації (надалі відповідальна особа за охорону праці).

1.2. Відповідальною особою за охорону праці призначається посадова особа апарату районної державної адміністрації або структурного підрозділу, яка має відповідні навички та пройшла навчання з питань охорони праці. 

1.3. В питаннях забезпечення вирішення конкретних питань з охорони праці відповідальна особа за охорону праці підпорядковується голові районної державної адміністрації.

1.4. Для виконання обов’язків з охорони праці, відповідальному за охорону праці надається час для вирішення зазначених питань за узгодженням з головою районної державної адміністрації.

1.5. В питаннях розпорядку робочого дня відповідальний за охорону праці підпорядковується Правилам внутрішнього трудового розпорядку. 

2. Основні завдання для відповідальної особи за охорону праці по виконанню і дотриманню вимог з охорони праці і законодавчих актів з питань охорони праці

2.1. Головним обов’язком з охорони праці відповідального за охорону праці є: забезпечення створення безпечної виробничої ситуації, яка відповідає вимогам нормативних актів з цих питань.

2. Для забезпечення функціонування охорони праці та дотримання вимог законодавчих актів з питань охорони праці відповідальний за охорону праці зобов’язаний:

- розробити інструкції з охорони праці для працюючих, проводити їх корегування, перегляд та перезатвердження через 5 років;

- забезпечити працюючих згідно посад, встановлених штатним розкладом, інструкціями з питань охорони праці, в яких встановлюються вимоги по дотриманню законодавчих актів з питань охорони праці;

- забезпечувати реалізацію заходів для досягнення встановлених нормативів по охороні праці;

- забезпечувати оперативно-методичне керівництво роботою з охорони праці;

- контролювати виконання приписів органів державного нагляду;

- забезпечувати пропаганду заходів по попередженню травматизму;

- забезпечувати узгодження інструкцій, положень та інших нормативних документів з питань охорони праці;

- забезпечувати своєчасне розслідування нещасних випадків та встановлювати заходи щодо їх усунення; 

- забезпечувати своєчасний облік та аналіз  нещасних  випадків;

- забезпечувати оформлення та зберігання журналів вступного інструктажу, реєстрації нещасних випадків  виробничого  та невиробничого характеру, заяв та скарг;

- контролювати виконання приписів органів державного нагляду.

3. Обов’язки відповідальної особи за охорону праці районної державної адміністрації

3.1. На відповідального з охорони праці  покладаються такі обов’язки:

- сприяти удосконаленню діяльності в цьому напрямку кожного відділу і кожної посадової особи;

- здійснювати методичне керівництво роботою з охорони праці;

 - контролювати виконання комплексних заходів щодо досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці і виробничого середовища, які передбачені колективним договором;

- проводити з прийнятими на роботу працівникам вступний інструктаж з питань охорони праці;

- проводити облік та аналіз нещасних випадків, профзахворювань і аварій;

- забезпечувати пропаганду безпечних і нешкідливих умов праці;  

- розглядати листи, заяви і скарги працюючих з питань охороні праці;

- готувати проекти розпоряджень з  питань охорони праці, які є загальними для районної державної адміністрації;

- надавати методичну допомогу керівникам структурних підрозділів щодо вирішення питань з охорони праці;

- розглядати факти наявності виробничих ситуацій, небезпечних для життя чи здоров’я працівників, у випадку відмовлення їх з цих причин від виконання дорученої їм роботи.

3.2. Відповідальний за охорону праці бере участь у:

- розслідуванні нещасних випадків та аварій;

- розподілі коштів на вирішення питань охорони праці;

- розробці положень, інструкцій та інших нормативних актів з питань охорони праці. 

3.3. Відповідальний з охорони праці контролює:

- забезпечення працюючих інструкціями, положеннями та іншими нормативними документами про охорону праці;

- дотримання законодавства та нормативних актів, виконання працівниками посадових інструкцій з питань охорони праці;

- виконання приписів органів державного нагляду, пропозицій уповноважених трудових колективів;

- використання за призначенням коштів на виконання питань з охорони праці; 

- своєчасне проведення навчання, перевірку знань та інструктажів з питань охорони праці;

- проходження попереднього (при прийнятті на роботу) і періодичних медоглядів для встановленого переліку працівників;

- виконання запланованих заходів  по  питанням охорони праці.

4. Права відповідальної особи за охорону праці 

в районній державній адміністрації

4.1. Відповідальний за охорону  праці  має право:

- представляти інтереси районної державної адміністрації в державних та громадських установах при розгляді питань охорони праці за дорученням голови районної державної адміністрації;

- безперешкодно відвідувати приміщення районної державної адміністрації, зупиняти роботу окремого устаткування у разі виявлення порушень, які створюють загрозу життю чи здоров’ю працюючих, негайно повідомивши про вжиті заходи голову районної державної адміністрації;

- перевіряти стан безпеки, гігієни праці та виробничого середовища в приміщеннях структурних підрозділів, одержувати від їх керівників та працівників необхідні документи і пояснення (письмово чи усно) та видавати керівникам перевірених підрозділів обов'язковий для виконання припис, повідомивши про це голову районної державної адміністрації; припис, у тому числі і про призупинення робіт, може скасувати тільки голова районної державної адміністрації;

- вимагати від керівників структурних підрозділів відсторонення від роботи працівників, які не пройшли медичний огляд, навчання, інструктаж, перевірку знань з охорони праці або порушують нормативні акти про охорону праці;

- готувати подання голові районної державної адміністрації про заохочення за вирішення питань охорони праці або притягнення до відповідальності окремих працівників.

5. Відповідальність відповідальної особи за охорону праці в 

районній державній адміністрації

5.1. Відповідальний за охорону праці несе персональну відповідальність за:

- невиконання своїх функціональних обов'язків, передбачених цим  положенням;

- недостовірність і несвоєчасність підготовки звітів з охорони праці;

- низьку якість проведених ним розслідувань  нещасних випадків на  виробництві.

5.2. Відповідальний за  охорону праці  несе іншу відповідальність згідно з чинним законодавством. 

Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко   
__________С.В.Юрченко
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації
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Положення

про порядок проведення навчання та перевірки знань з питань охорони праці в Первомайській районній державній адміністрації
1. Загальні положення
1.1. Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці в Первомайській районній державній адміністрації (далі – Положення) встановлює порядок навчання та перевірки знань з питань охорони праці:

- першого заступника голови, заступника голови, керівника апарату райдержадміністрації; 

- начальників відділів, секторів апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації;

 - решти спеціалістів та технічних працівників (далі працівники) - райдержадміністрації, та спрямоване на реалізацію в Україні системи безперервного навчання з питань охорони праці, надання першої допомоги потерпілим від нещасних випадків і правил поведінки у разі виникнення аварії.
1.2. Вимоги даного Положення є обов’язковими для виконання усіма посадовими особами та працівниками райдержадміністрації, зазначеними в пункті 1.1 Положення.

1.3 Контроль за дотриманням вимог цього Положення покладається на  першого заступника голови  райдержадміністрації.

1.4. Визначення понять і термінів.

У цьому Положенні наведені нижче терміни вживаються у такому значенні:

роботодавець – голова Первомайської районної державної адміністрації;

працівники – державні службовці та працівники інших категорій – недержавні службовці (водії службового автотранспорту, оператори комп’ютерного набору, інші працівники), які працюють в районній державній адміністрації та виконують посадові (функціональні) обов’язки або роботи згідно з трудовим (колективним) договором (контрактом);

навчання з питань охорони праці – це навчання державних службовців та інших працівників райдержадміністрації з метою отримання необхідних знань і навичок з питань охорони праці для безпечного виконання своїх службових (посадових) обов’язків чи видів робіт;

робота з підвищеною небезпекою – робота в умовах впливу шкідливих та небезпечних виробничих чинників або така, де є потреба у професійному доборі, чи пов’язана з обслуговуванням, управлінням, застосуванням технічних засобів праці або технологічних процесів, що характеризуються підвищеним ступенем ризику виникнення аварій, пожеж, загрози життю, заподіяння шкоди здоров’ю, майну або довкіллю;

спеціальне навчання – є щорічне вивчення працівниками, які залучаються для виконання робіт з підвищеною небезпекою або там, де є потреба у професійному доборі, вимог відповідних нормативно – правових актів з охорони праці;

 стажування – набуття особою практичного досвіду виконання виробничих (робочих) завдань і обов’язків на робочому місці після теоретичної підготовки до початку самостійної роботи під безпосереднім керівництвом досвідченого фахівця;

дублювання – самостійне виконання працівником (дублером) професійних обов’язків на робочому місці під наглядом досвідченого працівника з обов’язковим проходженням протиаварійного та протипожежного тренувань.

2. Організація навчання і перевірки знань з питань охорони праці

2.1. Державні службовці та інші працівники райдержадміністрації під час прийняття на роботу та в процесі роботи за рахунок райдержадміністрації проходять інструктажі, навчання та перевірку знань з питань охорони праці, надання першої допомоги потерпілим від нещасних випадків, а також правил поведінки у разі виникнення аварії.

2.2. Дане положення розроблене на основі Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці та Переліку робіт з підвищеною небезпекою, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 26 січня 2005 року №15 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15 лютого 2005 року за №231/10511 (далі – Типове положення).

2.3. Організацію навчання та перевірки знань з питань охорони праці працівників, у тому числі під час професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації в районній державній адміністрації здійснює відповідальний  з питань охорони праці райдержадміністрації.
2.4. Навчання з питань охорони праці в частині організації навчального процесу (матеріально-технічне забезпечення, формування навчальних груп, розробка навчально-тематичних планів і програм, форм навчальної документації та порядок їх ведення тощо) здійснюється відповідно до вимог чинного законодавства.

2.5 Навчання з питань охорони праці може проводитись як традиційними методами так і з використанням сучасних видів навчання - модульного, дистанційного тощо, а також з використанням технічних засобів навчання: аудіовізуальних, комп’ютерних навчально-контрольних систем, комп’ютерних тренажерів.

2.6 Особи, які суміщають посади (професії), проходять інструктажі, навчання і перевірку знань з питань охорони праці як з їхніх основних посад (професій), так і з посад (професій) за сумісництвом. 

2.7. Перед перевіркою знань з питань охорони праці в районної державної адміністрації для державних службовців та працівників організується навчання: лекції, семінари та консультації. 

2.8. Перевірка знань державних службовців та інших працівників з питань охорони праці проводиться за нормативно-правовими актами з охорони праці, додержання яких входить до їхніх функціональних (посадових) обов'язків. 

2.9. Перевірка знань з питань охорони праці державних службовців та інших працівників райдержадміністрації здійснюється комісією по перевірці знань з питань охорони праці (далі – комісія) райдержадміністрації, склад якої затверджується розпорядженням голови райдержадміністрації. 
Комісія вважається правочинною, якщо до її складу входять не менше трьох осіб. 

2.10. Усі члени комісії у порядку, установленому Типовим положенням, повинні пройти навчання та перевірку знань з питань охорони праці (у галузевих навчальних центрах або навчальних закладах та установах, які в установленому Типовим положенням порядку проводять відповідне навчання).

2.11. Перелік питань для проведення перевірки знань з питань охорони праці державних службовців та інших працівників райдержадміністрації складається членами комісії і затверджується розпорядженням голови райдержадміністрації.

2.12. Формою перевірки знань з питань охорони праці працівників райдержадміністрації є тестування, залік або іспит. Тестування проводиться комісією за допомогою технічних засобів (автоекзаменатори, модульні тести), залік або іспит – за екзаменаційними білетами у вигляді усного або письмового опитування. 

2.13. Результат перевірки знань з питань охорони праці оформлюється протоколом засідання комісії з перевірки знань з питань охорони праці (Згідно НПАОП 0.00-4.12-05)

2.14. Особам, які під час перевірки знань з охорони праці виявили задовільні результати, видається посвідчення про перевірку знань з питань охорони праці (Згідно НПАОП 0.00-4.12-05). При цьому в протоколі та посвідченні у стислій формі зазначається перелік основних нормативно-правових актів з охорони праці та з безпечного виконання конкретних видів робіт, в обсязі яких працівник пройшов перевірку знань.

Питання щодо порядку зберігання посвідчень про перевірку знань з питань охорони праці в райдержадміністрації або необхідності працівникам мати їх при собі під час виконання посадових (трудових) обов'язків вирішується керівництвом районної державної адміністрації. 

2.15. Працівникам, які проходять навчання і перевірку знань з питань охорони праці в районній державній адміністрації, видача посвідчень є обов'язковою лише тим, хто виконує роботи підвищеної небезпеки. 

2.16. При незадовільних результатах перевірки знань з питань охорони праці державні службовці та інші працівники райдержадміністрації протягом одного місяця повинні пройти повторне навчання і повторну перевірку знань. 

2.17. Не допускаються до роботи працівники райдержадміністрації, у тому числі посадові особи, які не пройшли навчання, інструктаж і перевірку знань з питань охорони праці. 

2.18. Організаційне забезпечення роботи комісії райдержадміністрації (організація проведення перевірки знань з питань охорони праці, оформлення, облік і зберігання протоколів перевірки знань, оформлення і облік посвідчень про перевірку знань з питань охорони праці) покладається на відповідального з питань охорони праці апарату райдержадміністрації. 

Термін зберігання протоколів перевірки знань з питань охорони праці не менше 5 років. 

2.19. Відповідальність за організацію і проведення інструктажів, навчання та перевірки знань працівників з питань охорони праці покладається:

в апараті районної державної адміністрації – на відповідального з питань охорони праці та на керівника апарату райдержадміністрації;

в структурних підрозділах райдержадміністрації – на керівників структурних підрозділів райдержадміністрації.

3. Навчання і перевірка знань з питань охорони праці посадових осіб, інших державних службовців та працівників райдержадміністрації

3.1. Посадові особи районної державної адміністрації, функціональні обов'язки яких пов'язані із забезпеченням охорони праці; відповідальний з питань охорони праці, члени комісій по перевірці знань з питань охорони праці під час прийняття на роботу і періодично, один раз на три роки, проходять навчання з питань охорони праці у галузевих навчальних центрах або навчальних закладах та установах, які в установленому Типовим положенням порядку проводять відповідне навчання. 

Перевірка знань з питань охорони праці посадових осіб, які пройшли навчання у галузевих навчальних центрах, проводиться комісією, створеною наказом (розпорядженням) вищого органу. Очолює комісію керівник або заступник керівника цього органу, до службових обов'язків якого входить організація роботи з охорони праці, чи відповідальний з питань охорони праці.

До складу комісії можуть також залучатися представники відповідних обласних галузевих структурних підрозділів, інших органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, а також викладачі охорони праці того суб'єкта господарювання, де проводилося навчання.

3.2 Усі інші державні службовці та працівники райдержадміністрації проходять навчання і перевірку знань з питань охорони праці стосовно робіт, що входять до їх функціональних обов’язків, безпосередньо в районній державній адміністрації один раз на три роки згідно з тематичним планом і програмою навчання з питань охорони праці.

3.3. Позачергове навчання і перевірка знань посадових осіб, а також фахівців з питань охорони праці проводяться при переведенні працівника на іншу роботу або призначенні його на іншу посаду, що потребує додаткових знань з питань охорони праці.

Посадові особи, у тому числі фахівці з питань охорони праці райдержадміністрації в разі настання нещасного випадку (професійного отруєння) групового або із смертельним наслідком, повинні протягом місяця пройти позачергове навчання і перевірку знань з питань охорони праці в порядку, встановленому Типовим положенням, якщо комісією з розслідування встановлено факт порушення ними вимог нормативно-правових актів з охорони праці.

Позачергове навчання з метою ознайомлення з новими нормативно-правовими актами з охорони праці може проводитися у формі семінарів. 

4. Організація проведення інструктажів з охорони праці

4.1. Державні службовці і інші працівники райдержадміністрації, під час прийняття на роботу та періодично, повинні проходити на підприємстві інструктажі з питань охорони праці, надання першої медичної допомоги потерпілим від нещасних випадків, а також з правил поведінки та дій при виникненні аварійних ситуацій, пожеж і стихійних лих.
4.2. За характером і часом проведення інструктажів з питань охорони праці (далі – інструктажі) поділяються на вступний, первинний, повторний, позаплановий і цільовий. 

4.3. Вступний інструктаж 
Проводиться:
з усіма державними службовцями та працівниками, які приймаються на постійну або тимчасову роботу, незалежно від їх освіти, стажу роботи та посади;
з працівниками інших підприємств, установ та організацій, які прибули до райдержадміністрації і беруть безпосередню участь в роботі райдержадміністрації чи виконують інші роботи в інтересах райдержадміністрації.

З державними службовцями (працівниками апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації) вступний інструктаж проводиться відповідальним з питань охорони праці райдержадміністрації, який в установленому Типовим положенням порядку пройшов навчання і перевірку знань з питань охорони праці.

Вступний інструктаж проводиться в кабінеті відповідального з питань охорони праці райдержадміністрації за  програмою вступного інструктажу.

Тривалість проведення вступного інструктажу становить 2 – 4 години.

Запис про проведення вступного інструктажу робиться в журналі реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці (Згідно НПАОП 0.00-4.12-05), який зберігається у відповідального питань охорони праці. 

В структурних підрозділах районної державної адміністрації вступний інструктаж проводиться призначеними наказами керівників відповідальними посадовими особами з питань охорони праці у підрозділах.

4.4. Первинний інструктаж проводиться до початку роботи безпосередньо на робочому місці з державним службовцем та працівником:
новоприйнятим (постійно чи тимчасово) на роботу до райдержадміністрації;

який переводиться з одного структурного підрозділу райдержадміністрації до іншого;

який виконуватиме нову для нього роботу;

відрядженим працівником іншого підприємства, установи, організації, який бере безпосередню участь в роботі райдержадміністрації.

Первинний інструктаж на робочому місці проводиться індивідуально або з групою осіб одного фаху за діючими в райдержадміністрації апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації інструкціями з охорони праці відповідно до посадових (робочих) обов’язків та робіт, які виконує працівник.

4.5. Повторний інструктаж проводиться на робочому місці індивідуально з окремим працівником або групою працівників, які виконують однотипні роботи, за обсягом і змістом переліку питань первинного інструктажу.

Повторний інструктаж проводиться в терміни, які визначені діючими нормативно-правовими актами з питань охорони праці з урахуванням конкретних умов праці, але не рідше:

з працівниками, які виконують роботи з підвищеною небезпекою або де є потреба у професійному доборі – 1 раз на 3 місяці;

для решти працівників – 1 раз на 6 місяців.

4.6. Позаплановий інструктаж проводиться, як правило, на робочому місці при:

введенні в дію нових або переглянутих нормативно – правових актів з охорони праці, а також при внесенні змін та доповнень до них;

заміні або модернізації устаткування, приладів та інструментів, матеріалів та інших факторів, що впливають на стан охорони праці;

порушеннях державними  службовцями та працівниками вимог нормативно – правових актів з охорони праці, що призвели до травм, аварій, пожеж тощо;

перерві в роботі виконавця робіт більш ніж на 30 календарних днів – для робіт з підвищеною небезпекою, а для решти робіт – понад 60 днів.

Позаплановий інструктаж може проводитись індивідуально з окремим працівником або з групою працівників одного фаху. Обсяг і зміст позапланового інструктажу визначаються в кожному окремому випадку залежно від причин і обставин, що спричинили потребу його проведення. 

4.7. Цільовий інструктаж проводиться з державними службовцями та працівниками при:

ліквідації аварії або стихійного лиха;

проведенні робіт, на які відповідно до законодавства оформлюються наряд-допуск, наказ або розпорядження.

Цільовий інструктаж проводиться індивідуально з окремим працівником або з групою працівників. Обсяг і зміст цільового інструктажу визначаються залежно від виду робіт, що виконуватимуться. 

4.8. Проведення зі спеціалістами первинного, повторного, позапланового та цільового інструктажів в апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації покладається на відповідального з питань охорони праці.
4.9. Первинний, повторний, позаплановий і цільовий інструктажі завершуються перевіркою знань у вигляді усного опитування або за допомогою технічних засобів, а також перевіркою набутих навичок безпечних методів праці, особою, яка проводила інструктаж.

При незадовільних результатах перевірки знань, умінь і навичок щодо безпечного виконання робіт після первинного, повторного чи позапланового інструктажів протягом 10 днів додатково проводяться інструктаж і повторна перевірка знань.

При незадовільних результатах перевірки знань після цільового інструктажу допуск до виконання робіт не надається. Повторна перевірка знань при цьому не дозволяється. 

4.10. Про проведення первинного, повторного, позапланового та цільового інструктажів та їх допуск до роботи, особа, яка проводила інструктаж, вносить запис до журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці (Згідно НПАОП 0.00-4.12-05). 

Сторінки журналу реєстрації інструктажів повинні бути пронумеровані, прошнуровані і скріплені печаткою.

4.11. Перелік професій та посад державних службовців та інших працівників, які звільняються від повторного інструктажу, затверджується:

розпорядженням голови районної державної адміністрації – стосовно державних службовців та працівників апарату та керівників структурних підрозділів райдержадміністрації;
наказами керівників структурних підрозділів райдержадміністрації - стосовно державних службовців та працівників цих підрозділів.

До цього переліку можуть бути зараховані особи, виконання обов’язків яких не пов’язано з безпосереднім обслуговуванням об’єктів, машин, механізмів, устаткування, застосуванням приладів та інструментів, збереженням або переробкою сировини, матеріалів тощо.

Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко
_________С.В.Юрченко

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації
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Перелік
посад посадових осіб районної державної адміністрації, які під час прийняття на роботу і періодично, один раз на три роки, проходять навчання з питань охорони праці у галузевих навчальних центрах або навчальних закладах та установах, які в установленому Типовим положенням порядку проводять відповідне навчання
1. Перший заступник голови та заступник голови районної державної адміністрації.

2. Керівник апарату районної державної адміністрації.

3. Відповідальний з питань охорони праці районної державної адміністрації.

4. Члени комісії по перевірці знань з питань охорони праці районної державної адміністрації.

Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко
__________С.В.Юрченко

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації
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Перелік питань 

для перевірки знань з питань охорони праці працівників Первомайської райдержадміністрації

1. Сфера дії Закону України «Про охорону праці» (далі ЗУ ОП).

2. Права на охорону праці під час укладання трудового договору .

3. Права працівників на охорону праці під час роботи (згідно ЗУ ОП).

4. Організація безпечного ведення робіт підвищеної небезпеки або таких, де є потреба у професійному доборі  згідно з нормативно-правовими актами з охорони праці. 

5. Право працівників на пільги і компенсації за важкі та шкідливі умови праці (згідно ЗУ ОП).

6. Забезпечення працівників спецодягом, іншими засобами індивідуального захисту, мийними та знешкоджувальними засобами (згідно ЗУ ОП).

7. Відшкодування шкоди у разі ушкодження здоров'я працівників або у разі їх смерті (згідно ЗУ ОП).

8. Охорона праці жінок, інвалідів та молоді (згідно ЗУ ОП).

9. Обов'язки працівника щодо додержання вимог нормативно-правових актів з охорони праці.

10. Функціонування служби охорони праці на підприємстві (згідно ЗУ ОП).

11. Функції відділу охорони праці (згідно «Положення про відділ ОП і ТБ ХДУ»).

12. Забезпечення обов'язкового медичного огляду працівників певних категорій (згідно ЗУ ОП).

13. Навчання з питань охорони праці (згідно ЗУ ОП).

14. Засоби колективного та індивідуального захисту працівників. План евакуації з приміщень у разі аварії.

15. Правова основа діяльності в галузі пожежної безпеки згідно закону України «Про пожежну безпеку» (далі ЗУ ПБ).

16. Забезпечення пожежної безпеки. Мета і завдання пожежної охорони (згідно ЗУ ПБ).

17. Обов'язки громадян щодо забезпечення пожежної безпеки на території України (згідно ЗУ ПБ).

18. Участь страхових організацій в забезпеченні пожежної безпеки. Протипожежні об'єднання громадян (згідно ЗУ ПБ).

19. Відповідальність за порушення вимог пожежної безпеки та виникнення пожежі (згідно ЗУ ПБ).

20. Організаційні заходи щодо забезпечення пожежної безпеки в райдержадміністрації.

21. Загальні вимоги пожежної безпеки до територій, будівель, приміщень, споруд тощо.

22. Основні правила пожежної безпеки у структурних підрозділах райдержадміністрації.

23. Заходи пожежної безпеки, яких необхідно додержуватись перед початком роботи, під час роботи та по її закінченні з метою запобігання пожежам. 

24. Дії працівників при виявленні в приміщенні чи на території об'єкта задимлення, загорання або пожежі.  

25. Порядок роботи та положення про пожежно-технічну комісію. 

26. Сфера дії Закону «Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності» (далі ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ).

27. Основні принципи страхування від нещасного випадку (згідно ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ).

28. Суб'єкти та об'єкти страхування від нещадного випадку (згідно ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ).

29. Особи, які підлягають обов'язковому страхуванню  від нещасного випадку (згідно ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ).

30. Процедура страхування працівників та взяття на облік страхувальників страховиком (згідно ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ).

31. Страховий ризик і страховий випадок (згідно ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ).

32. Нещасний випадок на виробництві та професійне захворювання (згідно ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ).

33. Правління Фонду соціального страхування від нещасних випадків.

34. Соціальні послуги та виплати, які здійснюються та відшкодовуються Фондом соціального страхування від нещасних випадків.

35. Страхові виплати та перерахування їх розміру (згідно ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ).

36. Визначення ступеня втрати працездатності потерпілим (згідно ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ). 

37. Тимчасове переведення потерпілого на легшу роботу (згідно ЗУ «Про загдержсоцстрах від НВ та ПЗ…»).

38. Право на страхові виплати у разі смерті потерпілого (згідно ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ).

39. Документи для розгляду справ про страхові виплати (згідно ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ).

40. Права та обов’язки застрахованого та роботодавця (згідно ЗУ ЗДСС від НВ та ПЗ).

41. Галузь застосування правил безпечної експлуатації електроустановок споживачів з електробезпеки згідно «Правил безпечної експлуатації електроустановок споживачами».

41. Основні вимоги електробезпеки до працівників.

42. Порядок виконання робіт у діючих електроустановках: організаційні та технічні заходи, наряд-допуск до роботи, інструктаж, групи електробезпеки. 

43. Правила безпеки при роботі на персональних комп’ютерах.

44. Галузь застосування правил безпечної роботи з електроінструментом і устаткуванням.

45. Безпечні методи звільнення потерпілого від дії електричного струму.

46. Медичні огляди осіб, які працюють у важких та шкідливих умовах праці.

47. Основні принципи надання першої долікарської допомоги. 
48. Перша допомога при кровотечі. Класифікація кровотечі. Основні види кровотечі, їх ознаки. 

49. Перша допомога при утопленні. Перша допомога при відмороженнях.

50. Правила надання першої допомоги потерпілим від ураження електричним струмом. 

51. Опіки, їх класифікація. Перша допомога при хімічних та термічних опіках, тепловому та сонячному ударах. 

52. Перша допомога при пораненнях, пошкодженнях. 

53. Перша допомога при переломах. 

54. Перша допомога при вивихах і розтягненні зв'язок.

55. Перша допомога при ударах, покодженнях. Струс головного мозку. 

56. Перша допомога при ушкодженні хребта та кісток тазу. 

57. Перша допомога при отруєнні газами. Симптоми отруєнь. 

58. Способи реанімації,  підготовлення потерпілого до реанімації, транспортування. Штучне дихання. Непрямий (закритий) масаж серця. 

59. Управління здійсненням заходів у разі виникнення надзвичайних ситуацій. 

60. Інструктажі з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності, їх види та терміни проведення.

61. Облік і аналіз причин нещасних випадків.

62. Розслідування та облік випадків виявлених хронічних професійних захворювань (отруєнь).

63. Порядок повідомлень про професійні захворювання.

64. Розслідування причин, що призвели до професійного захворювання.

65. Розслідування причин професійних захворювань у непрацюючих пенсіонерів.

66. Порядок реєстрації і облік випадків професійних захворювань.

67. Розслідування та облік аварій.

68. Розслідування та облік нещасних випадків.

69. Повідомлення про нещасні випадки та їх розслідування.

70. Спеціальне розслідування нещасних випадків.

71. Звітність та інформація про нещасні випадки.
Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко

__________С.В.Юрченко
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації
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Перелік інструкцій з охорони праці райдержадміністрації згідно штатного розпису
Інструкція з охорони праці №1 з електробезпеки для державних службовців та працівників інших категорій районної державної адміністрації (додається).

Інструкція з охорони праці №2 про заходи пожежної безпеки в районній державній адміністрації (додається).

Інструкція з охорони праці №3 для водія легкового автомобіля районної державної адміністрації (додається).

Інструкція з охорони праці №4 при роботі з персональним комп’ютером (додається).

Інструкція з охорони праці №5 під час робіт на копіювальних апаратах (додається).

Інструкція з охорони праці № 6 для прибиральника службових приміщень (додається).

Заступник голови райдержадміністрації                                         В.М.Рябченко

__________С.В.Юрченко

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації
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Інструкція з охорони праці № 1

з електробезпеки для державних службовців та працівників інших категорій районної державної адміністрації

1. Загальні положення

1. Дія інструкції поширюється на всіх державних службовців та інших працівників апарату і структурних підрозділів райдержадміністрації.

2. Всім необхідно постійно пам’ятати, що електричний струм приховує в собі певну небезпеку, якщо ним невміло користуватися.

Електричний струм небезпечний тим, що його дія на організм людини може викликати порушення серцевої діяльності, зупинку дихання, шоковий стан, опіки, а нерідко закінчується смертю.

Внаслідок цього користування електричним струмом вимагає особливої уваги та обережності від людини.

Ураження електричним струмом суттєво відрізняється від інших травм.

При ураженні електричним струмом розрізнюють: електричні удари, коли струмом уражається весь організм, і електротравми, коли отримують місцеві зовнішні та внутрішні ураження тіла – опіки.

При електричному ударі, коли струм проходить через тіло людини, у більшості випадків спочатку порушується дихання, а серце продовжує працювати з порушенням свого ритму, після чого може статися його зупинка, а потім і смерть.

Електричні опіки тіла можуть бути отримані, як при проходженні електричного струму через тіло людини, так і від іскор вольтової дуги при різноманітних умовах короткого замикання, наприклад при зміні зіпсованих електрозапобіжників, при випадковому замиканні різних електричних фаз металевими предметами або несправної ізоляції живлячих дротів і інші. При цьому опік може виявлятися почервонінням шкіри та утворенні на ній пухирів, а іноді може викликати глибоке порушення тканин і навіть обвуглення кісток.

3. Аби уникнути ураження електричним струмом при користуванні побутовими та промисловими електроприладами (далі електроспоживачі) (комп’ютери, принтери, копіювальні апарати, обігрівачі, кондиціонери та ін.) слід дотримуватися правил:

- користуватися електроспоживачами, як правило, шнури живлення яких мають трьох полосну вилку з попереджуючим включенням заземлюючого (занулюючого) дроту;

- не вмикати в електромережу електроспоживачі, шнури живлення яких мають пошкоджену ізоляцію;

- не вмикати в електромережу електроспоживачі, які мають пошкоджені або ненадійно з’єднані з електродротом живлення, вилками, розетками та подовжувачами;

- не вмикати електроспоживачі в розетки, які не мають захисних, направляючих вилку, кришок;

- не користуватися пошкодженими розетками, відголужувальними та з’єднувальними коробками, вимикачами та іншою електроарматурою, а також електролампами, скло яких має сліди затемнення або випинання;

- не користуватися саморобними подовжувачами, які не відповідають вимогам ПУЕ, що пред’являються до переносних електропроводок;

- не застосовувати для опалення приміщень нестандартного (саморобного) електронагрівального обладнання або ламп розжарювання;

- при користуванні електроспоживачами, які мають окремий, самостійний дріт заземлення, перед включенням його в електромережу, перевірити наявність та надійність приєднаного заземлюючого електродроту до відповідних клем;

- при можливості уникати доторкання руками до металевих частин електроспоживачів увімкнених в електромережу;

- не доторкатися руками до обірваних та оголених дротів електромережі, електроспоживачів;

- не замінювати самостійно зіпсовані електрозапобіжники, електролампи, не проводити ремонт електроспоживачів, електромережі;

- при прибиранні пилу з електроспоживачів, митті холодильників, підлоги обов’язково вимикати їх від електромережі;

- не залишати без догляду працюючі електроспоживачі;

- по закінченні робочого дня вимкнути вимикач на електроспоживачі та від’єднати дріт живлення від розетки електромережі. При цьому слід пам’ятати, що від’єднуючи вилку електроспоживача від розетки її слід тримати за корпус, а не смикати за дріт живлення, бо можна висмикнути один з дротів і потрапити під дію електричного струму.

2. Дії працюючих при можливому ураженні електричним струмом

1. При ураженні електричним струмом слід негайно звільнити потерпілого від його дії шляхом вимкнення електричного струму або відривання його від джерела струму тримаючись за одяг потерпілого, якщо він сухий, чи ставши на гумову ковдру, суху дошку, картон, фанеру, брезент.

Якщо потерпілий опинився в стані непритомності, слід забезпечити йому приплив свіжого повітря, розстібнути тісний одяг, дати нюхати нашатирний спирт, обприскати водою, розтирати і зігрівати тіло.

Негайно викликати швидку медичну допомогу за телефоном
103.

При рідкому та судорожному вдиханні потерпілого, слід робити йому штучне дихання. Штучне дихання – це лікарський засіб, метою якого є відновлення природного дихання потерпілого.

Засіб штучного дихання являє собою механічний, ритмічний вплив на грудну клітину та дихальні м’язи потерпілого. При цьому створюється газообмін у легенях і поступово може відновитися природне дихання.

Допомогу потерпілому повинні надавати дві особи:

- одна з них накладає долоню на нижню третину грудей і створює поштовхи на груди з частковою приблизно 50-ти поштовхів на хвилину.

Стискання серця між грудьми та хребтом призводить до виштовхування крові із серця в судини і сприяє відновленню кровоточу.

- друга надає допомогу, щільно притуливши свої губи до роту потерпілого і вдуває в його легені повітря. При цьому грудна клітина розширюється і утворюється пасивний вдих. Коли особа, яка надає допомогу відсторонюється, грудна клітина потерпілого спадає і в нього утворюється пасивний видих.

Надавати цю допомогу потерпілому продовжувати до прибуття кваліфікованої медичної допомоги.

2. При отриманні потерпілим опіків, не торкатися руками обпечених місць, обережно накласти на пошкоджені місця стерильну пов’язку і відвести потерпілого до медичного закладу.

Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко
__________С.В.Юрченко
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації

                      




         13.01.2017 року  № 14-р

Інструкція з охорони праці № 2

про заходи пожежної безпеки

в районній державній адміністрації

1. Галузь застосування
Ця Інструкція поширюється на службові приміщення (робочі кабінети): 

керівництва (голови, першого заступника голови, заступника голови, керівника апарату) районної державної адміністрації;

усіх відділів, секторів апарату райдержадміністрації;

структурних підрозділів райдержадміністрації

і визначає вимоги щодо забезпечення пожежної безпеки в них.

Інструкція є обов'язковою для вивчення та виконання всіма державними службовцями та іншими працівниками, які виконують свої службові (посадові) обов’язки в цих приміщеннях.

2. Вимоги пожежної безпеки до утримання приміщень

Усі приміщення повинні своєчасно очищатися від горючого сміття і постійно утримуватися у чистоті.

Меблі та обладнання мають розміщуватися таким чином, щоб забезпечувався вільний евакуаційний прохід до дверей виходу з приміщення (завширшки не менше 1 м). Евакуаційні шляхи та виходи необхідно постійно утримувати вільними, нічим не захаращувати.

Документи, папір та інші горючі матеріали слід зберігати на відстані не менше 1 м від електрощитів; 0,5 м від електросвітильників; 0,6 м від сповіщувачів автоматичної пожежної сигналізації та 0,15 м від приладів центрального водяного опалення.

Електромережі, електроприлади і апаратура повинні експлуатуватися тільки у справному стані з урахуванням вказівок та рекомендацій підприємств-виготовлювачів. У разі виявлення пошкоджень електромереж, вимикачів, розеток та інших електровиробів слід негайно вимкнути їх та вжити необхідних заходів щодо приведення у пожежобезпечний стан.

Засоби протипожежного захисту слід утримувати у справному стані. Усі працівники повинні вміти користуватись наявними вогнегасниками, іншими первинними засобами пожежогасіння, знати місце їх знаходження. Відстань від найбільш віддаленого місця приміщення до місця розташування вогнегасника не повинна перевищувати 20 м.

У службових приміщеннях забороняється:
влаштовувати тимчасові електромережі, застосовувати саморобні плавкі вставки в запобіжники, прокладати електричні проводи безпосередньо по горючій основі, експлуатувати світильники за знятими ковпаками (розсіювачами), використовувати саморобні продовжувачі, які не відповідають вимогам Правил влаштування електроустановок;

пристосовувати вимикачі, штепсельні розетки для підвішування одягу та інших предметів, обгортати електролампи та світильники, заклеювати ділянки електромережі горючою тканиною папером;

використовувати побутові електрокип’ятильники, чайники і таке інше без негорючих підставок, залишати без нагляду увімкненими в електромережу кондиціонери, комп’ютери, принтери, ксерокси, друкарські машини тощо;

захаращувати підступи до засобів пожежогасіння, використовувати пожежні крани, рукава і пожежний інвентар не за призначенням, зберігати документи, різні матеріали, предмети та інвентар у шафах (нішах) інженерних комунікацій;

палити, проводити зварювання та інші вогневі роботи без оформлення відповідного дозволу, застосовувати легкозаймисті рідини;

закривати будь-чим вентиляційні отвори апаратури, що може призвести до її перегрівання, виходу з ладу та пожежі;

самостійно лагодити апаратуру;

виконувати розпорядження, якщо вони суперечать правилам пожежної безпеки і якщо їх виконання може привести до нещасний випадків.

3. Вимоги безпеки перед початком роботи

3.1. Підготувати робоче місце до роботи.

3.2. Зовнішнім оглядом перевірити:

відсутність відкритих струмоведучих частин електроустаткування;

справність обладнання, проводу, електророзетки;

наявність захисного заземлення;

відсутність сторонніх предметів на устаткуванні і робочому місці;

відсутність пошкодження апаратури.

3.3. При виявленні будь-яких несправностей устаткування роботу не розпочинати, повідомити про це керівника.

4. Вимого безпеки після закінчення роботи.

4.1. З метою запобігання виходу з ладу та загорання відключити комп’ютерну техніку. кондиціонер та іншу апаратуру від електроенергії, штепсельні вилки витягнути з розеток.

4.2. Прибрати робочі місця. Оригінали та інші документи покласти в ящик столу.

4.3 Оглянути приміщення, візуально переконатися у відсутності порушень, що можуть призвести до пожежі.

4.4. Вимкнути освітлення і загальне електроживлення підрозділу, зачинити вікна.

4.5.Сповістити  безпосереднього керівника про всі недоліки, які виникли під час роботи.

5. Обов'язки та дії у разі пожежі
5.1. У разі виявлення пожежі (ознак горіння) кожний працівник зобов’язаний:

негайно повідомити про пожежу черговий підрозділ за телефоном 101, вказавши при цьому адресу, кількість поверхів, місце виникнення пожежі, ознаки пожежі, наявність людей та своє прізвище;

повідомити про пожежу свого безпосереднього керівника;

узяти участь в евакуації людей та матеріальних цінностей;

Вимкнути у разі необхідності струмоприймачі та вентиляцію.

Розпочати гасіння пожежі наявними первинними засобами пожежогасіння.

Організувати зустріч підрозділів пожежної охорони та надати їм консультаційну та іншу допомогу в процесі гасіння пожежі.

5.2. Керівник, якому повідомлено про виникнення пожежі, повинен:

перевірити, чи викликано Державну пожежну охорону та знеструмлено (у разі необхідності) електромережу і вимкнено вентиляцію;

у разі загрози життю людей негайно організувати їх рятування (евакуацію), вивести за межі небезпечної зони всіх працівників, які не беруть участь у ліквідації пожежі;

організувати зустріч підрозділів Державної пожежної охорони та забезпечити їм безперешкодний доступ до місця виникнення пожежі.

Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко

________С.В.Юрченко

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації
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Інструкція з охорони праці № 3

для водія легкового автомобіля 

районної державної адміністрації

1. Загальні положення

1.1. До управління легковим автомобілем допускаються особи не молодше 18 років, призначені розпорядженням голови районної державної адміністрації, які мають посвідчення на право управління відповідним типом транспортного засобу і пройшли:

професійну підготовку;

медичний огляд (при ухиленні працівника від проходження медичних оглядів працівник до виконання трудових обов'язків не допускається);

вступний інструктаж;

навчання безпечним методам і прийомам праці та перевірку знань з безпеки праці;

первинний інструктаж на робочому місці;

відповідне навчання і інструктаж (які мають першу кваліфікаційну групу по електробезпеці).

Виконання робіт, не пов'язаних з обов'язками водія, допускається після проведення цільового інструктажу.

1.2. Водій відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації (далі - водій) зобов'язаний:

1.2.1. Дотримуватися норм, правил і інструкцій з охорони праці і пожежної безпеки, правил дорожнього руху, правил внутрішнього трудового розпорядку.

1.2.3. Проходити у встановленому порядку повторний інструктаж з питань охорони праці 1 раз на 3 місяці (Роботи, пов’язані з управлінням наземним транспортом, входять до Переліку робіт, де є потреба у професійному доборі, затвердженому наказом Міністерства охорони здоров’я України і Держнаглядохоронпраці від 23.09.1994 р. № 263/121 та зареєстрованому в Міністерстві юстиції України 25 січня 1995 р. за № 18/554).
1.2.4. Правильно застосовувати колективні і індивідуальні засоби захисту, дбайливо відноситися до виданих в користування спецодягу, спецвзуттю і іншим засобам індивідуального захисту.

1.2.5. Негайно повідомляти своєму безпосередньому керівнику про нещасний випадок, що відбувся на виробництві, про ознаки професійного захворювання, а також про ситуацію, яка створює загрозу життю і здоров'ю людей.

1.2.6. Уміти поводитися з пожежним інвентарем і правильно використовувати його у разі виникнення пожежі.

1.2.7. Виконувати тільки доручену роботу.

1.3. Забороняється вживати спиртні напої, а також приступати до роботи в стані алкогольного або наркотичного сп'яніння. Палити дозволяється тільки в спеціально відведених місцях.

1.4. Небезпечними і шкідливими виробничими факторами при виконанні робіт є:

наїзди проїжджаючих транспортних засобів;

наїзди при самовільному русі транспортних засобів;

порушення правил дорожнього руху пішоходами, що приводять до аварійних ситуацій;

термічні фактори (пожежі, вибухи при подачі палива в карбюратор двигуна самопливом, перевірці наявності палива в баці з використанням відкритого полум’я, витікання газу із газобалонної установки; опіки парою, водою із радіатора);

злочинні дії пасажирів та інших осіб;

нервово - емоційне напруження при управлінні автомобілем;

монотонність праці при управлінні автомобілем;

шум, вібрація;

незручна робоча поза при ремонті і технічному обслуговуванні автомобіля;

підвищене фізичне навантаження;

підвищена температура та швидкість руху повітря в теплий період року;

підвищена загазованість повітря робочої зони (зміст двоокису вуглеводу, окислу вуглеводу, оксидів азоту, пари бензину тощо).

Першочергове значення серед шкідливих виробничих факторів належить нервово-емоційному напруженню. Величина напруження пов'язана з кількістю і характером інформації, що надходить, відповідальністю за життя учасників руху і збереженням їх здоров'я, за збереження матеріальних цінностей, а також залежить від індивідуальних особливостей водія.

Інформаційний потік, що надходить до водія автомобіля, за певних умов може викликати стан монотонії та засинання під час руху. Це спостерігається під час поїздок у транспортному потоці, що рухається з рівномірною швидкістю, і посилюється за умов одноманітності шляху, низької інтенсивності руху. 

Нервово - емоційне напруження залежить також від конкретних ситуацій в реальних дорожніх умовах: різке гальмування, обгін та ускладнений проїзд нерегульованого та регульованого перехрестя, вхід в транспортний потік і вихід з нього тощо.

1.5. Спецодяг і інші засоби індивідуального захисту видаються згідно з ДНАОП 0.00-3.06-98 „Типові норми безплатної видачі спеціального одягу, спеціального взуття та інших засобів індивідуального захисту працівникам автомобільного транспорту”, а саме:

при управлінні легковим автомобілем - рукавиці комбіновані (термін носіння - 3 місяці); жилет сигнальний (термін носіння - 24 місяці);

при виконанні робіт з технічного обслуговування та ремонту автомобілів додатково - костюм бавовняний (термін носіння - 12 місяців); рукавиці комбіновані (термін носіння - 3 місяці);

при виконанні робіт по технічному обслуговуванню і ремонту на оглядових канавах, підйомниках і естакадах додатково - каска будівельника з підшоломником (чергова).

Керівництво райдержадміністрації зобов'язане замінити або відремонтувати спецодяг, спецвзуття і інші засоби індивідуального захисту, що прийшли в непридатність до закінчення встановленого терміну носіння по причинах, що не залежать від працівника.

1.6. При захворюванні або травмуванні як на роботі, так і поза нею необхідно повідомити про це керівника та звернутися в лікувальний заклад.

1.7. При нещасному випадку потрібно надати допомогу потерпілому відповідно до інструкції по наданню долікарської допомоги, викликати працівника медичної служби. Зберегти до розслідування обстановку на робочому місці такою, якою вона була в момент випадку, якщо це не загрожує життю і здоров'ю присутніх і не призведе до аварії.

1.8. При виявленні несправності устаткування, пристроїв, інструмента повідомити про це керівника. Користуватися і застосовувати в роботі несправні пристрої та інструменти забороняється.

1.9. При пересуванні по території необхідно дотримуватися наступних вимог:

ходити тільки по пішохідних доріжках, тротуарах;

переходити залізничні шляхи і автомобільні дороги тільки у встановлених місцях;

при виході з будівлі пересвідчитися у відсутності транспорту, що рухається.

1.10. Для дотримання правил особистої гігієни водій повинен мати в автомобілі миючі засоби, щітку для миття рук, рушник, дрантя для витирання рук від паливно-мастильних матеріалів. Водії, що мають контакт (забруднення рук) з різними маслами, лакофарбовими матеріалами і т.п. (перевезення вказаних речовин, виконання ремонтних робіт), повинні забезпечуватися захисними мазями, пастами.

1.11. Водій автомобіля щорічно повинен пройти медичний огляд.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. При підготовці автомобіля до виїзду водій зобов'язаний перевірити:

наявність посвідчення з талоном на право водіння автомобіля, подорожній лист;

технічний стан автомобіля, справність гальмової системи, рульового управління, приладів освітлення і сигналізації, склоочисників, установку дзеркал, чистоту і видимість номерних знаків, а також відсутність підтікання палива, масла, води;

тиск повітря в шинах;

наявність інструмента та інвентарю;

заправку автомобіля паливом, маслом, водою, гальмовою рідиною, антифризом і рівень електроліту в акумуляторній батареї;

наявність запасного колеса, буксирного троса, аптечки першої допомоги, домкрата, вогнегасника.

2.2. Заправлення автомобіля паливом проводити при непрацюючому двигуні. Заправлення автомобілів етилованим бензином потрібно проводити з бензоколонки зі шлангом, забезпеченим роздавальним пістолетом. Забороняється заправляти автомобілі етилованим бензином за допомогою відер, лійок тощо, а також відпускати етилований бензин в тару (каністри). Заправник і водій повинні знаходитися при заправленні з навітряного боку автомобіля.

На заправному пункті забороняється:

палити і користуватися відкритим вогнем;

проводити ремонтні та регулювальні роботи;

заправляти автомобіль паливом при працюючому двигуні;

допускати перелив і розлив палива;

знаходження пасажирів в салоні.

2.3. Перед заправкою системи охолодження двигуна антифризом необхідно:

перевірити, чи немає в системі охолодження (в з'єднувальних шлангах, радіаторі, сальниках водяного насоса) течі, а при наявності - необхідно її ліквідувати;

промити систему охолодження чистою гарячою водою.

2.4. Виїзд автомобіля на маршрут слідування з несправностями, що загрожують безпеці руху, забороняється.

2.5. Перед запуском двигуна необхідно переконатися, що автомобіль загальмований стоянковим гальмом, а важіль перемикання передач поставлений у нейтральне положення.

2.6. Перед запуском двигуна автомобіля, який підключений до системи підігрівання, необхідно відключити і від'єднати елементи підігрівання.

2.7. Забороняється здійснювати запуск двигуна шляхом буксирування автомобіля та перемикання ланцюга живлення стартера.

2.8. Швидкість руху транспортних засобів по території підприємства не повинна перевищувати 10 км/год., а в приміщеннях ‑ 5 км/год.

2.9. Перевіряти технічний стан автомобіля і його агрегатів перед виїздом з території підприємства і після повернення на підприємство слід при загальмованих колесах. Виняток з цього правила складає випадок випробовування гальм.

2.10. Для огляду автомобіля в темний час доби потрібно користуватися переносним електричним світильником напругою не вище 12 В із запобіжною сіткою або електричним ліхтарем з автономним живленням.

2.11. При перевірці технічного стану автомобіля необхідно перевіряти також номенклатуру і справність інструментів і пристосування, що видаються водієві.

2.12. Перед початком роботи водій зобов'язаний перевірити, щоб:

вітрове та бокове скло не мало тріщин та затемнень, що утрудняють видимість;

бокове скло плавно пересувалося від руки або склопідйомними механізмами;

на сидінні та спинці сидіння не було провалів, рваних місць, виступаючих пружин та гострих кутів; сидіння і спинка повинні мати справне регулювання, що забезпечує зручну посадку водія;

замки всіх дверей були справними, що виключає можливість їх самовільного відкривання під час руху;

опалювальні пристрої салону в холодний час були справними;

підлога салону автомобіля була заслана килимком, який не має отворів та інших пошкоджень.

2.13. Водій зобов'язаний перевірити, щоб автомобіль був забезпечений упорними колодками (не менше двох штук) для підкладення під колеса, широкою підкладкою під п'яту домкрата, а також медичною аптечкою, знаком аварійної зупинки або миготливим червоним ліхтарем та вогнегасником.

2.14. Водій не має права виїжджати на автомобілі, якщо його технічний стан не відповідає Правилам дорожнього руху, Правилам технічної експлуатації рухомого складу автомобільного транспорту і Правилам охорони праці на автомобільному транспорті.

2.15. Водій може виїжджати на маршрут слідування тільки після проходження медичного огляду і відповідної відмітки  в подорожньому листі. 

2.16. Перед відправленням в рейс тривалістю більше доби водій повинен бути ознайомлений з режимом праці та відпочинку, мати записаний в подорожньому листі маршрут слідування з вказівкою місць тимчасового і тривалого відпочинку. 

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи

3.1. Виконувати вимоги правил руху і вказівки регулювальників руху відповідно до Правил дорожнього руху.

3.2. Вибирати швидкість руху з урахуванням дорожніх умов, видимості і оглядовості, інтенсивності і характеру руху на дорогах, особливостей стану автомобіля і вантажу, що перевозиться, або пасажирів.

3.3. Перед подачею автомобіля назад водій повинен переконатися, що його ніхто не об'їжджає і поблизу немає людей або якихось перешкод.

Перед початком руху заднім ходом в умовах недостатнього огляду ззаду (із-за вантажу в салоні, при виїзді із воріт тощо) водій повинен вимагати, а вантажовідправник зобов'язаний виділяти людину для організації руху автомобіля.

3.4. Забороняється управляти автомобілем при відкритих дверях.

3.5. Особи, які знаходяться в автомобілі, зобов'язані виконувати вимоги водія з питань безпеки.

3.6. При зупинці (стоянці) автомобіля водій, залишаючи транспортний засіб, повинен вжити заходів проти самовільного його руху; зупинити двигун, встановити важіль перемикання передач в нейтральне положення, загальмувати автомобіль стоянковим гальмом.

Якщо автомобіль стоїть навіть на незначному уклоні, необхідно додатково підставити під колеса упорні колодки.

На спусках та підйомах, де спосіб постановки не регламентується засобами регулювання руху, транспортні засоби необхідно ставити під кутом до краю проїжджої частини так, щоб виключити можливість їх самовільного руху.

3.7. Виходячи з салону автомобіля, водій повинен переконатися у стані поверхні (наявність вибоїн, слизькості, сторонніх предметів тощо), а при виході на проїжджу частину дороги - ще і у відсутності руху як у попутному, так і зустрічному напрямках.

3.8. При ремонті автомобіля на маршруті слідування водій зобов'язаний виконувати вимоги безпеки:

з'їхати на узбіччя дороги;

установити знаки безпеки;

включити габаритні вогні при поганій видимості;

зупинити автомобіль за допомогою стоянкової гальмової системи;

одягти сигнальний жилет;

підкласти під колеса упори. 

При роботах на узбіччі під автомобілем забороняється знаходитися з боку проїжджої частини.

3.9. При проведенні ремонтних робіт в неопалювальному приміщенні або на відкритому повітрі, лежачи під автомобілем або стоячи навколішки, необхідно застосовувати лежак, мати.

3.10. Забороняється підігрівати двигун відкритим вогнем.

3.11. При перегріванні двигуна пробку радіатора можна відкривати тільки тоді, коли температура води (рідини) нижче 100 °С, інакше при відкриванні пробки станеться викид киплячої води. Пробку радіатора на гарячому двигуні необхідно відкривати у рукавицях або накривши її ганчіркою. Пробку слід відкривати обережно, не допускаючи інтенсивного виходу пари в бік відкриваючого.

3.12. Для попередження випадків обмороження при усуненні несправностей зимою в дорозі слід працювати тільки в рукавицях. Забороняється торкатися металевих предметів, деталей та інструменту руками без рукавиць.

3.13.  Для запобігання виникнення пожежі на автомобілі забороняється:

подавати при несправній паливній системі бензин в карбюратор із ємності самопливом за допомогою шланга або іншим способом;

проводити ремонт паливної системи при працюючому двигуні, включеному запалюванні;

залишати в салоні автомобіля або на двигуні забруднені маслом або паливом використані обтиральні матеріали;

підігрівати двигун та інші агрегати відкритим вогнем, а також користуватися їм в безпосередній близькості від приладів системи живлення двигуна;

палити і користуватися відкритим вогнем при визначенні наявності палива у баку, а також при заправленні автомобілів із додаткових ємностей. 

3.14. Водієві забороняється:

управляти автомобілем в стані алкогольного або наркотичного сп'яніння, а також в хворому або втомленому стані;

передавати управління автомобілем особі, не вказаній в подорожньому листі, яка знаходиться в нетверезому стані або не має при собі посвідчення на право управління автомобілем;

самовільно відхилятися від маршруту, вказаного в подорожньому листі;

перевозити вантаж, якщо він закриває огляд шляху;

перевозити вантаж в несправній тарі;

відривати за допомогою автомобіля вантаж, що знаходиться в ґрунті або примерз; 

допускати скупчення на двигуні або його картері бруду, пального, масла;

користуватися відкритим вогнем при перевірці рівня електроліту в акумуляторній батареї та усуненні несправностей механізмів;

зберігати і перевозити в салоні бензин та інші легкозаймисті рідини;

відпочивати або спати в салоні автомобіля при працюючому двигуні;

допускати до ремонту автомобіля на маршруті слідування сторонніх осіб (супроводжуючих, пасажирів тощо);

встановлювати домкрат на випадкові предмети;

виконувати будь-які роботи, знаходячись під автомобілем, вивішеному тільки на домкраті, без установки козелка;

використовувати як підставку під вивішений автомобіль випадкові предмети: камені, цеглини тощо. 

3.15. При буксируванні транспортного засобу потрібно забезпечити постійне спостереження за транспортним засобом, що буксирується (в кабіні автомобіля, що буксирується, повинен знаходитися водій). Довжина зв'язуючої ланки жорсткого зчеплення не повинна перевищувати 4 м, а гнучкої - 6 м; при цьому зв'язуюча ланка гнучкого зчеплення через кожний метр повинна бути позначена сигнальними щитками або прапорцями розміром не менше 200 х 200 мм.

Включити при буксируванні в світлий час доби незалежно від умов видимості на транспортному засобі, що буксирує, ближнє світло фар, а на тому, що буксирується, - габаритні вогні; при поганій видимості на транспортному засобі, що буксирується включити задні габаритні вогні, а при буксируванні на гнучкому зчепленні - і передні габаритні вогні. 

Буксирування забороняється:

транспортним засобом з причепу;

при загальній довжині поїзда зчеплених транспортних засобів 
понад 24 м;

двоколісних мотоциклів без коляски, велосипедів;

двох і більше механічних транспортних засобів одночасно;

транспортного засобу без робочого гальма або з несправним гальмом, якщо маса транспортного засобу, що буксирується, перевищує половину загальної фактичної маси, що буксирує;

на гнучкому зчепленні зі швидкістю більше 30 км/год. або транспортного засобу з несправними гальмами або рульовим управлінням;

на гнучкому зчепленні транспортного засобу з несправним рульовим управлінням.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Після повернення з маршруту слідування очистити автомобіль від бруду і поставити на місце, відведене для стоянки.

4.2. У зимовий час при зберіганні в неопалювальному гаражі злити воду з радіатора і двигуна.

4.3. Залишатися на нічліг в закритому автомобілі забороняється.

4.4. При зупинці автомобіля водій, покидаючи кабіну, повинен вжити всі заходи проти самовільного руху - вимкнути запалювання або перекрити подачу палива, встановити важіль перемикання передач в нейтральне положення, загальмувати стоянковим гальмом.

Якщо автомобіль стоїть навіть на незначному схилі, необхідно додатково поставити під колеса упорні колодки.

4.5. Перед постановкою автомобіля на місце стоянки водій повинен переконатися у відсутності витоку палива або усунути його.

4.6. При зупинці і стоянці на неосвітлених дільницях дороги в темний час доби або в інших умовах недостатньої видимості на автомобілі повинні бути включені габаритні або стоянкові вогні.

4.7. Ширина проїзду між автомобілями в приміщеннях для стоянки повинна бути достатньою для вільного в'їзду автомобіля на своє місце (за один маневр), а відстань від межі проїзду до автомобіля - не менше 0,5 м.

4.8. Після постановки автомобіля в приміщенні для стоянки двигун повинен бути зупинений.

4.9. У приміщеннях, призначених для стоянки, а також на стоянках під навісом або на майданчиках забороняється:

палити, користуватися відкритим вогнем;

залишати відкритими горловини паливних баків автомобілів;

підзаряджувати акумуляторні батареї (в приміщеннях);

зберігати будь-які матеріали і предмети;

мити або протирати бензином деталі або агрегати, а також руки і одяг;

зберігати паливо (бензин, дизельне паливо), за винятком палива в баках автомобілів;

заправляти автомобілі рідким (газоподібним) паливом, а також зливати паливо з баків і випускати газ;

встановлювати предмети і обладнання, які можуть перешкоджати швидкій евакуації автомобілів у разі пожежі або іншого стихійного лиха;

пуск двигуна з будь-якою метою, крім виїзду автомобіля з приміщення.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1. При дорожньо-транспортному випадку водії, причетні до нього, зобов'язані:

без гаяння часу зупинитися і не торкати з місця транспортний засіб, а також інші предмети, що стосуються випадку;

у разі необхідності викликати медичну допомогу, а якщо це неможливо, відправити потерпілих на попутному транспорті в найближчу лікувальну установу;

повідомити про те, що трапилось в ДАІ, записати прізвища очевидців і чекати прибуття працівників автомобільної інспекції.

5.2. При виникненні пожежі під час руху необхідно зупинити автомобіль, вжити заходів до гасіння пожежі засобами пожежогасіння.

5.3. При виникненні пожежі повідомити в пожежну охорону, керівнику робіт і приступити до гасіння пожежі.

При загорянні одягу необхідно передусім згасити полум'я підручним матеріалом. При цьому неможна накривати потерпілого з головою, щоб уникнути опік дихальних шляхів і отруєння токсичними продуктами горіння.

5.4. При вимушеній зупинці автомобіля на узбіччі або на краю проїжджої частини дороги для проведення ремонту водій зобов'язаний включити аварійну світлову сигналізацію, одягнути сигнальний жилет і встановити знак аварійної зупинки або миготливий червоний ліхтар на відстані не ближче 20 м до транспортного засобу в населених пунктах та 40 м - за їх межами.

5.5. Перед підйомом частини автомобіля домкратом необхідно встановити автомобіль на горизонтальному неслизькому майданчику за межами проїжджої частини дороги, зупинити двигун, загальмувати автомобіль стоянковим гальмом, вивести людей із салону, закрити двері, встановити під колеса, що не підіймаються, упорні колодки.

При підйомі частини автомобіля на ґрунтовій поверхні необхідно вирівняти місце установки домкрата, покласти під домкрат міцну дерев'яну підставку площею не менше 0,1 м2 або дошку.

Забороняється встановлювати домкрат на випадкові предмети.

5.6. При накачуванні або підкачуванні знятих з автомобіля шин в дорожніх умовах необхідно у вікна диска колеса встановити запобіжну вилку відповідної довжини і міцності або покласти колесо замковим кільцем униз.

5.7. При появі під час руху запаху бензину водій повинен негайно зупинити автомобіль, виявити причину появи запаху та усунути її.

5.8. На автомобілі, працюючому на газовому паливі, при будь-якій несправності редукторів високого і низького тиску, електромагнітного запірного клапана необхідно закрити витратні та магістральний вентилі, а несправні вузли зняти з автомобіля та направити на перевірку в спеціальну майстерню (на спеціалізовану дільницю).

5.9. При вимушеній зупинці на залізничному переїзді водій автомобіля зобов'язаний висадити людей і негайно вжити всіх заходів для звільнення переїзду і зупинки поїзда.

Якщо автомобіль не вдається видалити з переїзду, то водій автомобіля повинен:

послати двох людей вздовж шляхів в обидва боки на 1000 м від переїзду (якщо одного, то у бік гіршої видимості шляху), пояснивши порядок подачі сигналу зупинки машиністу поїзда, що наближається; сигналом зупинки служить круговий рух руки: вдень - з клаптем яскравої матерії або будь-яким добре видним предметом, вночі - факелом або ліхтарем;

залишатися біля автомобіля і подавати сигнали загальної тривоги серіями з одного довгого і трьох коротких звукових сигналів; 

бігти назустріч поїзду (локомотиву, дрезині) при його появі, подаючи сигнал зупинки.

Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко


________С.В.Юрченко
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 
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ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 4

при роботі з персональним комп’ютером

1. Загальні положення

1.1. Дія інструкції поширюється на всіх державних службовців та інших працівників апарату і структурних підрозділів райдержадміністрації.

1.2. Інструкція розроблена на основі ДНАОП 0.00-4.15-98 "Положення про розробку інструкцій з охорони праці", ДНАОП 0.00-4.12-99 "Типове положення про навчання з питань охорони праці", ДНАОП 0.00-1.31-99 “Правила охорони праці під час експлуатації електронно-обчислювальної техніки”.

1.3.За даною інструкцією оператор (користувач) персонального комп’ютеру (відеодисплейного терміналу) інструктується перед початком роботи (первинний інструктаж), а потім через кожні 6 місяців (повторний інструктаж).

Результати інструктажу заносяться в «Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці», в журналі після проходження інструктажу повинен бути підпис особи, яка інструктує, та оператора (користувача).

1.4.За невиконання даної інструкції оператор несе відповідальність згідно чинного законодавства.

1.5.До роботи на персональній електронно-обчислювальній машині (ПЕОМ) або відеодисплейному терміналі (ВДТ) допускаються після вивчення даної інструкції особи, які пройшли медичний огляд, встановлений курс навчання за даною професією, а при необхідності стажування протягом 2-15 змін під керівництвом досвідчених працівників, пройшли вступний та первинний (на робочому місці) інструктажі з питань охорони праці та інструктажі з пожежної безпеки і електробезпеки.

1.6.Оператор (користувач) повинен:

1.6.1. Виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку.

1.6.2. Не допускати в робочу зону сторонніх осіб.

1.6.3. Не виконувати вказівок, які суперечать правилам охорони праці.

1.6.4. Пам'ятати про особисту відповідальність за виконання правил охорони праці та безпеку товаришів по роботі.

1.6.5. Вміти надавати першу медичну допомогу потерпілим від нещасних випадків.

1.6.6.Вміти користуватись первинними засобами пожежогасіння.

1.6.7. Виконувати правила особистої гігієни.

1.7.Основні небезпечні і шкідливі виробничі фактори, що можуть впливати на оператора (користувача):

а) фізичні:

- підвищений рівень електромагнітного випромінювання;

- підвищений рівень рентгенівського випромінювання;

- підвищений рівень ультрафіолетового випромінювання;

- підвищений рівень інфрачервоного випромінювання;

- підвищений рівень статичної електрики;

- підвищений рівень запиленості повітря робочої зони;

- знижена чи підвищена вологість повітря робочої зони;

- знижена чи підвищена рухомість повітря робочої зони;

- підвищений рівень шуму на робочому місці (від вентиляторів, процесорів, аудіоплат, принтерів);

- підвищений чи знижений рівень освітленості;

- підвищений рівень засліпленості;

- нерівномірність розподілу яскравості в поле зору;

- підвищена яскравість світлового зображення;

- підвищений рівень пульсації світлового потоку;

- ураження електричним струмом;

б) хімічні:

- підвищений вміст у повітрі робочої зони двоокису вуглецю, озону, аміаку, фенолу, формальдегіду;

в) психофізіологічні:

- напруга зору;

- напруга уваги;

- інтелектуальні навантаження;

- емоційні навантаження;

- тривалі статичні навантаження;

- монотонність праці;

- великий обсяг інформації, оброблюваної в одиницю часу;

- нераціональна організація робочого місця;

г) біологічні:

- підвищений вміст у повітрі робочої зони мікроорганізмів.

1.8. Під час вибору приміщення для розміщення робочих місць ПЕОМ або ВДТ необхідно враховувати, що вікна можуть давати блискість на екранах дисплеїв і викликати значне осліплення в тих, хто сидить перед ними, особливо влітку та в сонячні дні.

1.9. Приміщення з ПЕОМ та ВДТ повинні мати природне і штучне освітлення. При незадовільному освітленні знижується продуктивність праці оператора ПЕОМ (ВДТ), можливі короткозорість, швидка втомленість.

1.10. Не допускається розташування робочих місць ПЕОМ в підвальних приміщеннях і цокольних поверхах.
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1.11. Площа, на якій розташовується одне робоче місце з ПЕОМ або ВДТ, повинна становити не менше як 6,0 м2, об'єм приміщення - не менше як 20 м3.

1.12. Поверхня підлоги має бути рівною, без вибоїн, неслизькою, зручною для очищення та вологого прибирання, мати антистатичні властивості.

1.13. При розміщенні робочих місць необхідно виключити можливість прямого засвічування екрана джерелом природного освітлення.

1.14. Вимоги до освітлення для візуального сприймання операторами інформації з двох різних носіїв (з екрана ВДТ та паперового носія) різні.

Надто низький рівень освітленості погіршує сприймання інформації при читанні документів, а надто високий призводить до зменшення контрасту зображення знаків на екрані.

Тому відношення яскравості екрана ВДТ до яскравості оточуючих його робочих поверхонь не повинно перевищувати у робочій зоні 3:1, а робочих поверхонь і навколишніх предметів (стіни, обладнання) – 5:1.

1.15. Штучне освітлення у приміщеннях з ВДТ треба здійснювати у вигляді комбінованої системи освітлення з використанням люмінесцентних джерел світла у світильниках загального освітлення.

1.16. Для запобігання засвітлювання екранів ВДТ прямими світловими потоками, лінії світильників повинні бути розташовані з достатнім бічним зміщенням відносно рядів робочих місць або зон, а також паралельно до світлових отворів. Бажане розміщення вікон з одного боку робочих приміщень.

1.17. Штучне освітлення повинно забезпечити на робочих місцях ПЕОМ освітленість 300-500 лк. У разі неможливості забезпечити даний рівень освітленості системою загального освітлення допускається застосування світильників місцевого освітлення, але при цьому не повинно бути відблисків на поверхні екрану та збільшення освітленості екрану більше ніж 300 лк.

1.18. У разі природного освітлення слід передбачити наявність сонцезахисних засобів, з цією метою можна використовувати плівки з металізованим покриттям або жалюзі з вертикальними ламелями, що регулюються.

1.19. Розташовувати робоче місце обладнане ВДТ, необхідно таким чином, щоб в поле зору оператора не потрапляли вік​на або освітлювальні прилади; вони не повинні знаходитися й безпосередньо за його спиною.

1.20. На робочому місці має бути забезпечена рівномірна освітленість за допомогою переважно відбитого або розсіяного розподілу світла.

1.21. Світлових відблисків з клавіатури, екрана та від інших частин ВДТ у напрямку очей оператора не повинно бути.

Для їх виключення необхідно застосовувати спеціальні екранні фільтри, захисні козирки або розташовувати джерела світла паралельно напрямку погляду на екран ВДТ з обох сторін.

1.22. Для запобігання засліплення, світильники місцевого освітлення повинні мати відбивачі з непрозорого матеріалу чи скло молочного кольору. 

1.23. Забороняється застосовувати для оздоблення інтер'єру полімерні матеріали, що виділяють у повітря шкідливі хімічні речовини.

1.24. Робочі місця з ВДТ повинні розташовуватись на відстані не менше як 1,5 м від стіни з віконними прорізами, від інших стін - на відстані 1 м; між собою на відстані не менше як 1,5 м.

1.25. Основним обладнанням робочого місця оператора ВДТ є монітор, клавіатура, робочий стіл, стілець (крісло); допоміжним - пюпітр, підставка для ніг, шафи, полиці та інше.

1.26. При розташуванні елементів робочого місця слід враховувати:

1.26.1. Робочу позу оператора.

1.26.2. Простір для розміщення оператора.

1.26.3. Можливість огляду елементів робочого місця.

1.26.4. Можливість огляду простору за межами робочого місця.

1.26.5. Можливість робити записи, розміщення документації і матеріалів, які використовує оператор (користувач).
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1.27. Взаємне розташування елементів робочого місця не повинно заважати виконанню всіх необхідних рухів та переміщень для експлуатації ПЕОМ; сприяти оптимальному режиму праці і відпочинку, зниженню втоми оператора (користувача).

1.28. При використанні допоміжних пристосувань під ВДТ, повинна бути передбачена можливість переміщення останнього відносно вертикальної осі в межах ±30° (вправо-вліво).

Для забезпечення точного і швидкого зчитування інформації поверхню екрана ВДТ слід розташовувати в оптимальній зоні інформаційного поля в площині, перпендикулярній нормальній лінії погляду оператора (користувача), який знаходиться в робочій позі. Допускається відхилення від цієї площини - не біль​ше 45°; допускається кут відхилення лінії погляду від нор​мального - не більше 30°.

1.29. Розташовувати ВДТ на робочому місці необхідно так, щоб поверхня екрана знаходилась на відстані 500-600 мм від очей оператора (користувача), в залежності від розміру екрана.

1.30. Необхідно розташовувати клавіатуру на робочому столі, не допускаючи її хитання, або на окремому столі на відстані 100-300 мм від краю ближче до працюючого.

Положення клавіатури та кут її нахилу повинен відповідати побажанням оператора (користувача) - кут нахилу в межах 5° ‑ 15°.

1.31. Принтер треба розташовувати так, щоб доступ до нього оператора (користувача) та його колег був зручним; щоб максимальна відстань до клавіш управління принтером не перевищувало довжину витягнутої руки (по висоті 900-1300 мм, по глибині 400-500 мм).

1.32. Конструкція робочого столу повинна забезпечувати можливість оптимального розміщення на робочій поверхні облад​нання, що використовується, з урахуванням його кількості, розмірів, конструктивних особливостей (розмір ВДТ, клавіатури, принтера, ПЕОМ та інше) та характеру його роботи.

1.33. Висота робочої поверхні столу повинна регулюватися у межах 
680-800 мм; у середньому вона повинна становити 725 мм.

1.34. Ширина і глибина робочої поверхні повинні забезпечувати можливість виконання трудових операцій в межах моторного поля, межа якого визначається зоною в межах видимості приладів і досяжності органів керування.

1.35. Поверхня столу має бути матовою з малим відбиттям та теплоізолюючою.

1.36. Робочий стіл повинен мати простір для ніг висотою не менше як 600 мм, шириною не менше як 500 мм, глибиною на рівні колін не менше, як 450 мм та на рівні витягнутої ноги - не менше як 650 мм.

1.37. Крісло повинно забезпечувати підтримування раціональної робочої пози під час виконання основних виробничих операцій, створювати умови для зміни пози.

1.38. Тип робочого крісла повинен обиратися залежно від характеру та тривалості роботи.

1.39. Раціональна поза оператора (користувача): розташування тіла при якому ступні працівника розташовані на площині підлоги, стегна зорієнтовані у горизонтальній площині, верхні частини рук - вертикальні, кут ліктьового суглоба коливається у межах 70-90°, зап'ястя зігнуті під кутом не більше ніж 20°, нахил голови - у межах 15-20°, а також виключені часті її повороти.

1.40. Для забезпечення оптимальної робочої пози оператора (користувача) необхідно:

1.40.1. Засоби праці, з якими оператор (користувач) має тривалий або найбільш частий зоровий контакт, повинні розташовуватися у центрі зони зорового спостереження та моторного поля.

1.40.2. Забезпечити відстань між найважливішими засобами праці, з якими оператор (користувач) працює найбільш часто близько до 500 мм.

1.40.3. Виробничі завдання операторів (користувачів) розробляти з урахуванням мінімізації перепадів яскравості між найбільш важливими об'єктами зорового спостереження.

1.41. Під час розташування екрана ВДТ на технологічному обладнанні, необхідно передбачити зручність зорового нагляду в вертикальній площині під кутом ±30° від нормальної лінії погляду оператора (користувача) ПЕОМ, відстань від екрана до ока працівника повинна складати 500-900 мм в залежності від розміру екрана.

1.42. Для нейтралізації зарядів статичної електрики в приміщенні, де виконуються роботи на ПЕОМ, рекомендується збільшувати вологість повітря.

1.43. Крім даної інструкції оператор (користувач) повинен виконувати інструкцію з безпечної експлуатації ПЕОМ заводу-виробника.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. Увімкнути систему кондиціювання повітря в приміщенні.

2.2. Оглянути робоче місце і привести його в порядок; впевнитись, що на ньому відсутні сторонні предмети; все обладнання і блоки ПЕОМ з'єднані з системним блоком за допомогою з'єднувальних шнурів.

2.3. Перевірити надійність встановлення апаратури на робочому столі. ВДТ має стояти не на краю стола. Повернути ВДТ так, щоб було зручно дивитися на екран - під прямим кутом (а не збоку) і трохи зверху вниз; при цьому екран має бути трохи нахиленим - нижній його край ближче до оператора (користувача).

2.4. Перевірити загальний стан апаратури, перевірити справність електропроводки, з'єднувальних шнурів, штепсельних вилок, розеток, заземлення захисного екрана.

2.5. Забороняється:

– експлуатація кабелів та проводів з пошкодженою або такою, що втратила захисні властивості за час експлуатації, ізоляцією; залишення під напругою кабелів та проводів з неізольованими провідниками;

– застосування саморобних подовжувачів, які не відповідають вимогам Правил будови електроустановок до переносних електропроводок;

– застосування для опалення приміщення нестандартного (саморобного) електронагрівального обладнання або ламп розжарювання;

– користування пошкодженими розетками, з’єднувальними коробками, вимикачами, а також лампами, скло яких має сліди затемнення або випинання;

2.6. Відрегулювати освітленість робочого місця.

2.7. Відрегулювати та зафіксувати висоту крісла, зручний для оператора (користувача) нахил його спинки.

2.8. У разі необхідності приєднати до процесора необхідну апаратуру (принтер, сканер тощо).

Усі кабелі, що з'єднують системний блок (процесор) з іншими пристроями, слід вмикати та вимикати тільки при вимкненому комп'ютері.

2.9. Ввімкнути апаратуру комп'ютера вимикачами на корпусах в послідовності: стабілізатор напруги, ВДТ, процесор, принтер (якщо передбачається друкування).

2.10. Відрегулювати яскравість свічення екрана ВДТ, мінімальний розмір світної точки, фокусування, контрастність.

Не слід робити зображення занадто яскравим, щоб не втомлювати очей. 

Рекомендується:

- яскравість свічення екрана - не менше 100 кд/м;

- відношення яскравості екрана ВДТ до яскравості оточуючих його поверхонь в робочій зоні - не більше 3:1;

- мінімальний розмір точки свічення - не менше 0,4 мм для монохромного ВДТ і не менше 0,6 мм для кольорового;

- контрастність зображення знаку - не менше 0,8.

2.11. У разі виявлення будь-яких несправностей роботу не розпочинати, повідомити про це керівника робіт.

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи

3.1.1. Необхідно стійко розташувати клавіатуру на робочому столі, не допускаючи її хитання.

Разом з тим має бути передбачена можливість її поворотів та переміщень.

Положення клавіатури та кут її нахилу мають відповідати побажанням оператора (користувача).

Під час роботи на клавіатурі сидіти прямо, не напружуватись.

3.1.2. Для зменшення несприятливого впливу на оператора (користувача) пристроїв типу «миша» належить забезпечити вільну велику поверхню столу для переміщення «миші» і зручного упору ліктьового суглоба.

3.1.3. Не дозволяються сторонні розмови, подразнюючі шуми.

3.1.4. Періодично при вимкненому комп'ютері прибирати ледь змоченою мильним розчином бавовняною ганчіркою пил з поверхонь апаратури.

Екран ВДТ та захисний екран протирають ватою, змоченою у спирті.

Не дозволяється використовувати рідину або аерозольні засоби для чищення поверхонь комп'ютера.

3.1.5. Забороняється:

3.1.5.1. Самостійно ремонтувати апаратуру, тим більше ВДТ, в якому кінескоп знаходиться під високою напругою (близько 25 кВ); ремонт апаратури виконують тільки спеціалісти з технічного обслуговування комп'ютерів, вони ж раз на півроку повинні відкривати процесор і вилучати пилососом пил і бруд, що там накопились.

3.1.5.2. Класти будь-які предмети на апаратуру комп'ютера, напої на клавіатуру або поруч з нею - це може вивести їх з ладу.

3.1.6. Для зняття статичної електрики рекомендується час від часу, доторкатися до металевих поверхонь (батарея центрального опалення тощо).

3.1.7. Для зниження напруженості праці на ПЕОМ необхідно рівномірно розподіляти і чергувати характер робіт відповідно до їх складності.

З метою зменшення негативного впливу монотонії доцільно застосувати чергування операцій введення тексту та числових даних (зміна змісту робіт), чергування редагування текстів та введення даних (зміна змісту та темпу роботи) і т. ін.
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3.1.8. Для зменшення негативного виливу на здоров'я працівників виробничих факторів необхідно, застосовувати регламентовані перерви. Тривалість регламентованих перерв наведена у таблиці, де прийняті такі позначення:

група А - читання інформації з попереднім запитом (діалоговий режим роботи);

група Б - введення інформації;

група В - творча робота у режимі діалогу ПЕОМ (налагодження програм, переклад та редагування текстів та інше).

Таблиця

Час регламентованих перерв операторів (користувачів)

ВДТ залежно від категорії та групи робіт

	Категорія робіт
	Група роботи

	
	А

кількість знаків
	Б

кількість знаків
	В

годин
	Час перерви при 8-годинній зміні, хв.

	І
	20000
	15000
	2
	20

	ІІ
	21000-40000
	16000-30000
	2,1-4
	40

	ІІІ
	понад 40000
	понад 30000
	понад 4
	60


3.1.9. Навантаження за робочу зміну будь-якої тривалості має не перевищувати для групи робіт А - 60000 знаків, для групи робіт Б - 45000 знаків, для групи робіт В - 6 годин.

3.1.10. Тривалість безперервної роботи за ВДТ без регламентованої перерви має не перевищувати 2 години.

3.1.11. Тривалість обідньої перерви визначається чинним законодавством про працю та правилами внутрішнього трудового розпорядку підприємства.

3.1.12. При 8-годинній робочій зміні регламентовані перерви доцільно встановити:

3.1.12.1. Для І категорії робіт за ВДТ - через 2 години від початку зміни та через 2 години після обідньої перерви (кожна тривалістю 10 хв.).

3.1.12.2. Для II категорії через 2 години від початку зміни (тривалістю 15 хв.), через 1,5 та 2,5 години після обідньої перерви (тривалістю 15 та 10 хв. відповідно або тривалістю 5-10 хв. через кожну годину роботи, залежно від характеру технологічного процесу).

3.1.12.3. Для ІІІ категорії робіт - через 2 години від початку зміни, через 1,5 та 2,5 години після обідньої перерви (тривалістю 20 хв. кожна або тривалістю 5-15 хв. через кожну годину роботи, залежно від характеру технологічного процесу).

3.1.13. Під час роботи за ВДТ у нічну зміну, незалежно від групи та категорії робіт, тривалість регламентованих перерв збільшується на 60 хв.

3.1.14. Під час регламентованих перерв з метою зниження нервово-емоційного напруження та втоми зорового аналізатора, що розвиваються у операторів (користувачів), усунення негативного впливу гіподинамії та гіпокінезії, запобігання розвитку позотонічної втоми рекомендується виконувати комплекс вправ виробничої гімнастики, а також в спеціально обладнаних приміщеннях проводити сеанси психофізіологічного розвантаження.

3.1.15. У випадку виникнення у працюючих за ВДТ зорового дискомфорту та інших несприятливих суб'єктивних відчуттів, що настають, незважаючи на дотримання санітарно-гігієнічних і ергономічних вимог, режимів праці та відпочинку, слід застосовувати індивідуальний підхід у обмеженні часу робіт за ВДТ та корекцію тривалості перерв для відпочинку або проводити заміну іншими видами робіт (не пов'язаних з використанням ВДТ). 

3.2. На лазерних принтерах.

3.2.1. Розташувати принтер необхідно поруч з процесором таким чином, щоб з'єднувальний шнур не був натягнутий. Забороняється ставити принтер на процесор.

3.2.2. Перед тим, як програмувати роботу принтера, переконатися, що він знаходиться в режимі зв'язку з комп'ютером.

3.2.3. Для досягнення найбільш чистих, з високою роздільною здатністю зображень і щоб не зіпсувати апарат, має використовуватися папір, вказаний в інструкції до принтера (звичайно вагою 60-135 г/м типу Canon, HP або Xerox 4024).

Зрізи паперу мають бути зроблені гострим лезом без задирок - це зменшить імовірність зминання паперу.

3.2.4. Забороняється використовувати папір:

- надрукований з однієї сторони;

- вага якого виходить за межі рекомендованої;

- занадто гладкий і блискучий, а також високотекстурований;

- ламінований;

- рваний, зморщений або папір з нерегулярними отворами від діркопробивача чи степлера.

- перфорований на декілька частин або цигарковий (основа копіювального паперу);

- фірмові бланки, заголовок яких надрукований не термостійкими фарбами, що мають витримувати 200°С протягом 0,1 с; ці фарби можуть перейти на термозакріплюючий валик і стати причиною дефектів друку.

3.2.5. Під час зминання паперу відкрити кришку і обережно витягнути лоток з папером.

Необхідно бути уважним, щоб не обпектися під час витягування аркуша з термозакріплюючого пристрою.

3.2.6.  Дотримуватися правил зберігання картриджа згідно з інструкцією фірми-виробника.

3.2.7. Забороняється:

3.2.7.1. Зберігати картридж без упаковки.

3.2.7.2. Перевертати картридж етикеткою донизу.

3.2.7.3. Відкривати кришку валика і доторкатися до нього.

3.2.7.4. Самому заповнювати використаний картридж.

3.2.8. При погіршенні якості друку (сліди тонера на папері) почистити принтер зсередини від видимих слідів тонера. Перед чищенням принтер треба вимкнути.

3.2.9. Необхідно бути уважним, щоб не порвати тонкий дріт, що охороняє нитку розжарення коронатора. Коронатор потрібно чистити з усіх боків за допомогою спеціальної щіточки до повного вилучення слідів тонера. Якщо щіточки не передбачено, можна скористатися бавовняним тампоном, змоченим ізопропиловим спиртом або водою. Слідкувати, щоб рідина з тампона не капала і не потрапляла на ролики або інші пластмасові деталі.

3.2.10. Сріблястий валик і направляючу паперопровідної системи чистити тільки серветкою, зволоженою водою. У такий спосіб чистять і замок папероподавального лотка.

3.2.11. Дотримуватися обережності під час чищення термозакріплюючої системи, тому, що вона нагрівається до 200°С.

3.2.12. Необхідно бути уважним, щоб тонер не потрапив на одяг - він може залишити плями.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Закінчити та записати у пам'ять комп'ютера файл, що знаходиться в роботі. Вийти з програмної оболонки і повернутися в середовище операційної системи.

4.2. Вимкнути принтер, інші периферійні пристрої. Вимкнути стабілізатор, якщо комп'ютер підключений до мережі через нього. Штепсельні вилки витягнути з розеток. Накрити клавіатуру кришкою для запобігання попаданню в неї пилу.

4.3. Прибрати робоче місце. Оригінали та інші документи покласти в ящик стола.

4.4. Ретельно вимити руки теплою водою з милом.

4.5. Вимкнути кондиціонер, освітлення і загальне електроживлення підрозділу.

4.6. Рекомендується в спеціально обладнаному приміщенні провести сеанс психофізіологічного розвантаження і зняття втоми з виконанням спеціальних вправ аутотренінгу.

5. Вимоги безпеки в аварійній ситуації

5.1. Аварійна ситуація чи нещасний випадок можуть статися в разі: ураження електричним струмом, загорання апаратури тощо.

5.2. У разі раптового припинення подавання електроенергії вимкнути комп'ютер.

5.3. При виявленні ознак горіння (дим, запах гару), вимкнути апаратуру, знайти джерело займання і вжити заходів щодо його ліквідації, повідомити керівника робіт, не допускати в небезпечну зону сторонніх осіб.

5.4. Якщо є потерпілі, надавати їм першу медичну допомогу, при необхідності, викликати швидку медичну допомогу.

5.5. Надання першої медичної допомоги.
5.5.1. Перша допомога при ураженні електричним струмом.

При уражені електричним струмом необхідно негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електроустановку від джерела живлення, а при неможливості відключення - відтягнути його від струмоведучих частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал.

При відсутності у потерпілого дихання і пульсу необхідно зробити йому штучне дихання і непрямий (зовнішній) масаж серця, звернувши увагу на зіниці. Розширені зіниці свідчать про різке погіршення кровообігу мозку. При такому стані оживлення починати необхідно негайно, після чого викликати швидку медичну допомогу.

5.5.2. Перша допомога при пораненні.

Для надання першої допомоги при пораненні необхідно розкрити індивідуальний пакет, накласти стерильний перев'язочний матеріал, що міститься у ньому на рану і зав'язати її бинтом.

Якщо індивідуального пакету немає, то для перев'язки необхідно використати чисту носову хустинку або чисту тканину та ін. На частину тканини, яка безпосередньо торкається рани, бажано накапати декілька капель настойки йоду, щоб одержати пляму розміром більше рани, а після цього накласти тканину на рану. 

5.5.3. Перша допомога при переломах, вивихах, ударах.

При переломах і вивихах кінцівок необхідно пошкоджену кінцівку закріпити шиною, фанерною пластиною, палицею, картоном або іншим твердим предметом.

Пошкоджену руку можна також закріпити за допомогою пов'язки або хустки до шиї чи тулуба.

При переломі черепа (несвідомий стан після удару голови, кровотеча з вух або роту) необхідно прикласти до голови холодний предмет (грілку з льодом або снігом, чи холодною водою) або зробити холодну примочку.

При переломі ребер, ознакою якого є біль при диханні, кашлю, чханні, рухах, необхідно туго забинтувати груди чи стягнути їх рушником під час видиху.

5.5.4. Перша допомога при теплових опіках.

При опіках вогнем, парою, гарячими предметами, ні в якому разі не можна відкривати пузирі, які утворюються, та перев'язувати опіки бинтом.

При опіках першого ступеня (почервоніння) обпечене місце обробляють ватою, змоченою етиловим спиртом.

При опіках другого ступеня (пухирі) обпечене місце обробляють спиртом або 3%-вим марганцевим розчином.

При опіках третього ступеня (зруйнування шкіряної тканини) накривають рану стерильною пов'язкою та викликають лікаря.

5.5.5. Перша допомога при кровотечі.

Для того, щоб зупинити кровотечу, необхідно:

5.5.5.1. Підняти поранену кінцівку вгору.

5.5.5.2. Рану закрити перев'язним матеріалом (з пакета), складеним у клубок, притиснути його зверху, не торкаючись самої рани, потримати протягом 4-5 хвилин. Якщо кровотеча зупинилася, не знімаючи накладеного матеріалу, поверх нього покласти ще одну подушечку з іншого пакета чи шматок вати і забинтувати поранене місце (з незначним натиском).

5.5.5.3. У випадку сильної кровотечі, яку неможна зупинити пов'язкою, застосовується здавлювання кровоносних судин, пальцями чи джгутом. У випадку сильної кровотечі необхідно терміново викликати лікаря.

5.6. У разі виникнення пожежі викликати пожежну частину та приступити до гасіння її наявними засобами пожежогасіння.

5.7. Виконувати всі вказівки керівника робіт по ліквідації небезпеки.
Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко
_________С.В.Юрченко
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації

                      




         13.01.2017 року  № 14-р

Інструкція з охорони праці № 5

під час робіт на копіювальних апаратах

1. Загальні положення

1.1. Дія інструкції поширюється на всіх державних службовців та інших працівників апарату і структурних підрозділів райдержадміністрації. 

1.2. Інструкція розроблена на основі ДНАОП 0.00-8.03-93 "Порядок опрацювання та затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві", ДНАОП 0.00-4.15-98 "Положення про розробку інструкцій з охорони праці", ДНАОП 0.00-4.12-99 "Типове положення про навчання з питань охорони праці", ДНАОП 0.00-1.31-99 “Правила охорони праці під час експлуатації електронно-обчислювальної техніки”, правил експлуатації копіювальних апаратів різних моделей.

1.3. За даною інструкцією оператор (користувач) інструктується перед початком роботи в райдержадміністрації (первинний інструктаж), а потім через кожні 6 місяців (повторний інструктаж). Результати інструктажу заносяться в „Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці”, в журналі після проходження інструктажу повинен бути підпис особи, яка інструктує, та оператора (користувача).

1.4. За невиконання даної інструкції оператор (користувач) несе відповідальність згідно чинного законодавства.

1.5. До роботи на копіювальних апаратах допускаються після вивчення даної інструкції особи, які пройшли: медичний огляд, відповідне навчання за спеціальною програмою, а також вступний та первинний (на робочому місці) інструктажі з питань охорони праці, інструктаж на робочому місці та інструктажі з пожежної безпеки і електробезпеки.

1.6. Оператор повинен:

знати шкідливі і небезпечні фактори, які можуть виникнути під час копіювання;

знати правила будови і безпечної експлуатації апарата, на якому виконує роботу;

знати вимоги до утримання робочого місця (не захаращувати його, утримувати в чистоті і порядку);

знати правила особистої гігієни;

виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку;

виконувати роботу тільки на тому апараті, будову якого знає і по якому проінструктований;

знати і вміти подавати першу медичну допомогу потерпілим від нещасних випадків, особливо від ураження електрострумом;

вміти користуватись первинними засобами пожежогасіння;

пам'ятати про особисту відповідальність за виконання правил охорони праці і відповідальність за товаришів по роботі.

1.7. Головні шкідливі та небезпечні фактори, які діють на оператора:

дія електроструму;

підвищена запиленість робочої зони;

підвищений рівень шуму на робочому місті;

підвищена температура поверхні обладнання;

дія хімічних речовин, які застосовуються в роботі;

контакт з порошком, який містить у собі селен.

1.8. Копіювальний апарат повинен встановлюватись в приміщенні з обміном повітря 30 м3 на годину на одного працюючого.

1.9. Температура повітря в приміщенні повинна бути 10-30 °С, а вологість 20-90%.

1.10. Апарат необхідно встановлювати на рівній твердій поверхні. Різниця по вертикалі між переднім і заднім, а також лівим і правим боками повинна бути в межах 3-5 мм.

1.11. Не дозволяється встановлювати апарат на поверхні, яка має отвори, порожнини, прорізи, в місцях дії прямих сонячних променів і яскравого світла (більше 1500 люкс), поблизу кондиціонерів, нагрівальних приладів (для уникнення утворення конденсату в апараті), в запилених приміщеннях, в приміщеннях з агресивними газами.

1.12. Двері з приміщення, де встановлені копіювальні апарати, повинні відкриватись зовні.

1.13. Приміщення повинно бути забезпечене засобами пожежогасіння, кількість і тип яких вказано в документації конкретних моделей апаратів.

1.14. Виробнича площа для кожного апарата, розміщення апаратів і допоміжного обладнання, відстань між апаратами та іншим обладнанням, а також апаратами і стінами повинні відповідати нормам, вказаним в експлуатаційній документації. 

У разі відсутності таких вказівок повинна бути забезпечена відстань не менше: 

0,6 м - між апаратом і стінами приміщень;

1,0 м - між апаратом та іншим обладнанням.

1.15. Робочі місця повинні бути забезпечені вогнетривкими шафами для зберігання мінімального (не більше, ніж на одну зміну) запасу витратних експлуатаційних матеріалів, столами, стільцями та іншими виробничими меблями.

1.16. В приміщеннях щоденно повинно проводитись вологе прибирання.

1.17. Генеральне прибирання з очисткою від пилу стін, стелі, вікон та інше повинно проводитись не рідше одного разу на місяць.

1.18. Живлення апаратів здійснюється від мережі перемінного струму 220/240 В, частотою 50/60 Гц з силою струму не менше З А.

1.19. Розетка повинна розміщатись недалеко від апарату, в легкодоступних місцях, щоб в випадках аварійної ситуації апарат своєчасно можна було відключити. Треба уникати користуватися подовжувачами.

1.20. Забороняється знімати будь-які кришки чи панелі, які закріплені гвинтами.

1.21. Так як деякі деталі апарата знаходяться під високою напругою, то торкатися можна тільки деталей, які вказані в інструкції по експлуатації кожної моделі апарата.

1.22. Вносити будь-які зміни в конструкцію апарата не допускається.

1.23. Не допускається ставити на апарат металеві предмети, ємності з водою (вази, квіткові горшки, склянки), тому що при попадання їх у середину апарата може статися пожежа або ураження електрострумом.

1.24. При переміщенні апарата необхідно вимкнути вилку з розетки, а після установки закріпити фіксаторами.

1.25. Не дозволяється розбирати і модернізувати кабель живлення апарата, так як це може привести до пожежі або ураження електрострумом.

1.26. Не дозволяється ремонтувати, проводити модифікацію апарата, бо це може привести до пожежі, ураження електрострумом, вибуху та ін.

1.27. Зберігати пляшки з тонером необхідно в прохолодному темному місці.

1.28. Забороняється класти на тонер важкі предмети.

1.29. Не можна спалювати старий тонер або пляшки з-під тонера, бо в відкритому полум'ї тонерний пил може спалахнути.

1.30. Старі пляшки з-під тонера необхідно утилізувати.

1.31. Якщо апарат довгий час не використовується, його необхідно відключити від електромережі, вийнявши вилку з розетки.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. Перевірити стан робочого місця, відсутність всередині апарата сторонніх предметів, а на самому апараті крім оригіналів щоб нічого не було.

2.2. Перевірити стан сітьового кабелю, щоб на ньому не було важких предметів і згинів більше, ніж потрібно.

2.3. Вставити вилку в розетку і впевнитись, що вона міцно тримається. Не дозволяється вставляти і виймати вилку вологими руками.

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи

3.1. Під час роботи на копіювальних апаратах, крім даної інструкції, необхідно користуватися інструкціями з безпечної експлуатації апаратів відповідної моделі.

3.2. 3абороняється експлуатація апаратів, технічний стан яких, вимоги безпеки, а також пожежної безпеки не відповідають встановленій документації на апарати конкретних моделей.

3.3. Напруга живлення не повинна коливатись більше, ніж на 10%.

3.4. Під час друку забороняється:

виключати живлення апарату;

відкривати дверці чи кришки;

виймати сітьовий кабель;

переміщати апарат.

З.5. Щоб уникнути попадання в очі світла від джерела експонентного випромінювання, не допускається включення режиму копіювання при піднятому притиску (кришці).

З.6. Притиск і кришки необхідно відкривати і закривати м'яко, без ударів.

3.7. Під час видалення зім'ятого паперу не можна торкатись нагрівального блоку, так як він може бути дуже гарячим.

Забороняється залишати в апараті обірваний папір.

3.8. Видаляти копії, що застрягли, слід не раніше, ніж через 15 секунд після виключення машини.

3.9. Після видалення паперу необхідно впевнитись, що всі блоки та важелі повернуті в першочергове положення, а всі кришки закриті.

3.10. Під час виконання операцій, пов'язаних з можливим дотиком до матеріалів, які містять селен, слід користуватися медичними рукавичками.

3.11. Якщо руки забруднились фарбою:

уникайте повторного контакту зі шкірою;

негайно протріть шкіру вологою ганчіркою або помийте руки теплою водою з милом.

3.12. Треба також слідкувати, щоб фарба не попадала на одяг.

З.13. Якщо в середину апарата потрапили метал, рідина чи інші сторонні предмети, необхідно негайно його виключити сітьовим вимикачем, а потім вийняти вилку з розетки і викликати спеціаліста із обслуговування апарата.

Включати апарат в такому стані забороняється.

3.14. При обслуговуванні апарата його необхідно відключити від електромережі.

3.15. 3абороняється приймати їжу під час операції копіювання.

Перед прийомом їжі необхідно помити руки з милом і провітрити приміщення.

3.16. Під час виготовлення матриць не можна відкривати верхню кришку.

3.17. Забороняється використовувати алюмінієву фольгу, папір, який містить вуглець (графіт) або інший провідний папір.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Відключити апарат від електромережі.

4.2. Прибрати робоче місце; макулатурний папір прибрати в спеціальний ящик.

4.3. Прочистити експозиційне скло, верхню кришку, ролик подачі паперу, стіл подачі паперу протерти вологою тканиною і протерти сухою ганчіркою.

4.4. Ретельно помити руки, обличчя теплою водою з милом.

4.5. Про всі недоліки, які мали місце в роботі, доповісти керівникові.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1. Якщо в апараті з'явився сторонній стукіт, дим, неприємний запах або щось виглядає незвично, слід негайно виключити основний вимикач живлення, а потім вийняти вилку з розетки.

5.2. Не допускати сторонніх осіб в небезпечну зону.

5.3. Повідомити про те, що сталося, керівника.

5.4. Ні в якому разі не намагатись ліквідувати несправності самому.

5.5. Якщо є потерпілі, необхідно подавати їм першу медичну допомогу, при необхідності, викликати швидку медичну допомогу.

5.5.1. Надання першої допомоги при ураженні електричним струмом.

При уражені електричним струмом необхідно негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електроустановку від джерела живлення, а при неможливості відключення - відтягнути його від струмоведучих частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал.

При відсутності у потерпілого дихання і пульсу необхідно робити йому штучне дихання і непрямий (зовнішній) масаж серця, звернувши увагу на зіниці. Розширені зіниці свідчать про різке погіршення кровообігу мозку. При такому стані оживлення починати необхідно негайно, після чого викликати швидку медичну допомогу.

5.6. Якщо сталася пожежа, викликати пожежну частину і приступити до гасіння пожежі наявними засобами пожежогасіння.

5.7. В усіх випадках виконувати вказівки керівника по усуненню небезпечної ситуації.

Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко

_________С.В.Юрченко
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови

Первомайської районної 

державної  адміністрації
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Інструкція з охорони праці № 6

для прибиральника службових приміщень

1. Загальні положення

1.1. Дія інструкції поширюється на всі підрозділи Первомайської районної державної адміністрації.

1.2. Інструкція розроблена на основі ДНАОП 0.00-8.03-93 “Порядок опрацювання та затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві”, ДНАОП 0.00-4.15-98 “Положення про розробку інструкцій з охорони праці”, ДНАОП 0.00-4.12-99 “Типове положення про навчання з питань охорони праці”.

1.3. За даною інструкцією прибиральник службових приміщень (далі - прибиральник) інструктується перед початком роботи (первинний інструктаж), а потім через кожні 6 місяців (повторний інструктаж).
Результати інструктажу заносяться в «Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці», в журналі після проходження інструктажу повинні бути підписи особи, яка інструктує, та прибиральника.
1.4. За невиконання даної інструкції прибиральник несе дисциплінарну, матеріальну, адміністративну та кримінальну відповідальність.
1.5. До роботи прибиральником службових приміщень допускаються особи, які пройшли вступний інструктаж з охорони праці, інструктаж на робочому місці та інструктаж з пожежної безпеки.
1.6. Прибиральник повинен:
1.6.1. Виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку.
1.6.2. Користуватися спецодягом та засобами індивідуального захисту.
1.6.3. Виконувати тільки ту роботу, яка доручена керівником робіт та по якій він проінструктований.
1.6.4. Не виконувати вказівок, які суперечать правилам охо​рони праці.
1.6.5. Не допускати в робочу зону сторонніх осіб.
1.6.6. Пам'ятати про особисту відповідальність за виконання правил охорони праці.
1.6.7. Вміти надавати першу медичну допомогу потерпілим від нещасних випадків.
1.6.8. Вміти користуватись первинними засобами пожежогасіння.
1.7. Основні небезпечні та шкідливі виробничі фактори, які діють на прибиральника:
1.7.1. Ураження електричним струмом.
1.7.2. Підвищена вологість при митті підлоги.
1.7.3. Протяги.
1.7.4. Недостатня освітленість робочої зони.
1.7.5. Падіння з висоти при митті вікон.
1.7.6. Токсична та подразнююча дія через органи дихання, шкіру та слизові оболонки миючих розчинів, паст для догляду за підлогою.
1.8. Прибиральник забезпечується спецодягом: халат бавовняний, рукавиці комбіновані; при митті підлоги і місць загального користування додатково: чоботи гумові, рукавиці гумові.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи 
2.1. Одягти спецодяг, акуратно його заправити, не допускаючи звисаючих кінців, застібнути рукава, волосся прибрати під головний убір.
2.2. Перевірити справність механічних засобів для прибирання (пилососи, натирачі підлоги, прибиральні машини тощо).
2.3. При прибиранні приміщення біля електроприладів впевнитись, що вони вимкнені.

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи 
3.1. Користуватися тільки справними пилососами, натирачами підлоги, прибиральною машиною тощо.
3.2. Під час роботи необхідно уникати протягів.
3.3. Прибирати сміття безпосередньо руками не дозволяється.
3.4. Прибирання в вечірній час, а також в затемненому приміщенні без достатнього освітлення не дозволяється.
3.5. При переміщенні столів, шаф та іншого інвентарю і меблів з їх поверхні необхідно зняти предмети, які можуть впасти.
3.6. При митті вікон не ставати на підвіконня, а користуватися для цього спеціальною розсувною драбинкою. Драбинка має бути справною, мати щаблі, скріплені тятивами, а не прибиті цвяхами.
Щаблі мають бути без тріщин і відколів, тятиви - мати верхні та нижні стяжні болти.
На кінцях драбинки мають бути гумові башмаки або загострені металеві наконечники, що запобігають ковзанню її по підлозі (драбинку необхідно випробувати на статичне навантаження).
3.7. Не можна користуватись замість драбинок випадковими предметами.
3.8. Протирати електроприлади, пускові апарати та інше дозволяється тільки після зняття напруги.
3.9. Виносити відходи і сміття з приміщення тільки в спеціальних ящиках у відведене для цього місце.
3.10. Забороняється:
3.10.1. Робити прибирання біля працюючого обладнання.
3.10.2. Зупиняти чи пускати обладнання, а також витирати його під час роботи.
3.10.3. Використовувати для миття віконних рам, меблів тощо бензин, гас, ацетон, скипидар та інші легкозаймисті і горючі рідини.
3.10.4. Розводити бензином, скипидаром або іншими легкозаймистими рідинами пасту для натирання підлоги.
3.10.5. Класти на електроприлади та нагрівальні пристрої та залишати в проходах, дверних отворах тощо ганчірки, мітли та інші предмети.
3.10.6. Витирати вимикачі струму, електропроводку, штепсельні розетки.
3.10.7. Сушити ганчірки або спецодяг на приладах опалювальної системи.
3.10.8. Залишати після прибирання приміщення з включеним освітленням.
3.11. В туалетах мити підлогу розчином хлорного вапна (дві столові ложки на відро води), користуючись засобами індивідуального захисту.
Не залишати розведене (кашоподібне) хлорне вапно в закритому приміщенні, а також не заливати його гарячою водою для запобігання інтенсивному утворенню шкідливих газів.
3.12. Раковини умивальників і унітазів мити гарячою водою з содою (3-5%- вий розчин) чи спеціальними миючими розчинами.
3.13. Переносити гарячу воду тільки у відрах, закритих кришками.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи 
4.1. Всі прибиральні механізми, інструменти, драбинки тощо прибрати у відведене для них місце.
4.2. Зняти спецодяг та засоби індивідуального захисту, покласти у відведене для них місце.
При забрудненні засобів індивідуального захисту їх необхідно помити.
4.3. Якщо робота виконується в неробочій час, перевірити чи вимкнені електроприлади, освітлення, закриті водопровідні крани.
4.4. Вимити теплою водою з милом руки та обличчя. При можливості прийняти душ.
4.5. Доповісти керівництву установи про всі недоліки, які мали місце під час роботи.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях 
5.1. Аварійна ситуація може виникнути в разі: ураження електричним струмом, падіння з висоти, токсичної дії пасти для натирання підлоги і хлорного вапна, поранення несправним інвентарем для прибирання та інше.

5.2. В разі виникнення аварійної ситуації слід негайно припинити роботу, якщо робота виконувалась електроспоживачами, відключити їх від електромережі, повідомити про те, що сталося, керівника робіт.

5.3. Якщо є потерпілі, надати їм першу медичну допомогу; при необхідності викликати «швидку медичну допомогу» (103).
5.4. Надання першої медичної допомоги.
5.4.1. Надання першої допомоги при ураженні електричним струмом.
При ураженні електричним струмом необхідно негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електроустановку від джерела живлення, а при неможливості відключення - відтягнути його від струмоведучих частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал.
За відсутності у потерпілого дихання і пульсу необхідно робити йому штучне дихання і непрямий (зовнішній) масаж серця, звернувши увагу на зіниці. Розширені зіниці свідчать про різке погіршення кровообігу мозку. При такому стані необхідно негайно приступити до оживлення потерпілого і викликати “швидку медичну допомогу”.
5.4.2. Перша допомога при пораненні.
Для надання першої допомоги при пораненні необхідно розкрити індивідуальний пакет, накласти стерильний перев'язочний матеріал, що міститься у ньому, на рану і зав'язати її бинтом.
Якщо індивідуального пакету якимсь чином не буде, то для перев'язки необхідно використати чисту носову хустинку, чисту полотняну ганчірку тощо. На те місце ганчірки, що приходиться безпосередньо на рану, бажано накапати декілька крапель настойки йоду, щоб одержати пляму розміром більше рани, а після цього накласти ганчірку на рану. Особливо важливо застосовувати настойку йоду зазначеним чином при забруднених ранах.
5.4.3. Перша допомога при переломах, вивихах, ударах.
При переломах і вивихах кінцівок необхідно пошкоджену кінцівку укріпити шиною, фанерною пластинкою, палицею, картоном або іншим подібним предметом. Пошкоджену руку можна також підвісити за допомогою перев'язки або хустки до шиї і прибинтувати до тулуба.
При передбачуваному переломі черепа (несвідомий стан після удару голови, кровотеча з вух або роту) необхідно прикласти до голови холодний предмет (грілку з льодом або снігом, чи холодною водою) або зробити холодну примочку. При підозрінні перелому хребта необхідно потерпілого покласти на дошку, не підіймаючи його, чи повернути потерпілого на живіт обличчям униз, наглядаючи при цьому, щоб тулуб не перегинався, з метою уникнення ушкодження спинного мозку.
При переломі ребер, ознакою якого є біль при диханні, кашлю, чханні, рухах, необхідно туго забинтувати груди чи стягнути їх рушником під час видиху.
5.4.4. Надання першої допомоги при опіках кислотами і лугами.
При попаданні кислоти або лугу на шкіру ушкоджені ділянки необхідно ретельно промити цівкою води на протязі 15-20 хвилин, після цього пошкоджену кислотою поверхню обмити 5%-вим розчином питної соди, а обпечену лугом - 3%-вим розчином борної кислоти або розчином оцтової кислоти.
При попаданні на слизову оболонку очей кислоти або лугу необхідно очі ретельно промити цівкою води протягом 15-20 хвилин, після цього промити 2%-вим розчином питної соди, а при ураженні очей лугом - 2%-вим розчином борної кислоти.
При опіках порожнини рота лугом необхідно полоскати 3%-вим розчином оцтової кислоти або 3%-вим розчином борної кислоти, при опіках кислотою - 5%-вим розчином питної соди.
При попаданні кислоти в дихальні шляхи необхідно дихати розпиленим за допомогою пульверизатора 10%-вим розчином питної соди, при попаданні лугу - розпиленим 3%-вим розчином оцтової кислоти.
5.4.5. Надання першої допомоги при теплових опіках.
При опіках вогнем, парою, гарячими предметами ні в якому разі не можна відкривати пухирі, які утворюються, та перев'язувати опіки бинтом.
При опіках першого ступеня (почервоніння) обпечене місце обробляють ватою, змоченою етиловим спиртом.
При опіках другого ступеня (пухирі) обпечене місце обробляють спиртом, 3%-вим марганцевим розчином або 5%-вим розчином таніну.
При опіках третього ступеня (зруйнування шкіряної тканини) накривають рану стерильною пов'язкою та викликають лікаря.
5.4.6. Перша допомога при кровотечі.
Для того, щоб зупинити кровотечу, необхідно:
- підняти поранену кінцівку вверх;
- кровоточиву рану закрити перев'язочним матеріалом (із пакета), складеним у клубочок, придавити її зверху, не торкаючись самої рани, потримати на протязі 4-5 хвилин; якщо кровотеча зупинилася, то не знімаючи накладеного матеріалу, поверх нього покласти ще одну подушечку з іншого пакета чи кусок вати і забинтувати поранене місце (з деяким натиском);
- при сильній кровотечі, яку не можна зупинити пов'язкою, застосовується здавлювання кровоносних судин, які живлять поранену область, при допомозі згинання кінцівок в суглобах, а також пальцями, джгутом або закруткою; при великій кровотечі необхідно терміново викликати лікаря.
5.5. Якщо сталася пожежа, приступити до її гасіння наявними засобами пожежогасіння. При необхідності викликати пожежну частину (101).

5.6. В усіх випадках виконувати вказівки керівника по усуненню аварійної ситуації.

Заступник голови райдержадміністрації                                             В.М.Рябченко
___________С.В.Юрченко
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	- завідувач юридичного сектора апарату районної державної адміністрації



	Попик Ніна Вікторівна
	- інженер з охорони праці відділу освіти райдержадміністрації



	Ткачук Олеся Олександрівна
	- начальник відділу організаційної роботи та управління персоналом апарату районної державної адміністрації 
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