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АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОИВАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ НОВОПОКРОВСКОГО РАЙОНА
РАСПОРЯЖЕНИЕ 
от  23.06.2020                                                                                                 № 76-р
                                                 станица  Новоивановская

 О проведении инструктажей по охране труда

в администрации Новоивановского сельского поселения 
Новопокровского района
В целях приведения инструкций по охране труда в соответствие с нормативными актами, в соответствии со ст. 212 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлениями Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 17.12.2002 года № 80 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охране труда: 
1. Утвердить прилагаемое положение о порядке проведения инструктажей по охране труда в администрации Новоивановского сельского поселения.
2. Утвердить прилагаемый порядок, условия, сроки и периодичность проведения инструктажей по охране труда в администрации Новоивановского сельского поселения.

3. Утвердить прилагаемую программу проведения вводного инструктажа по охране труда в администрации Новоивановского сельского поселения.

4. Утвердить
прилагаемую
программу
 проведения первичного инструктажа на рабочем месте по охране труда в администрации Новоивановского сельского поселения для руководителя и специалистов.

5. Утвердить прилагаемый перечень инструкций по охране труда и прилагаемые инструкции по охране в администрации Новоивановского сельского поселения.
6. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.   
7.  Распоряжение вступает в силу со дня его подписания. 
Глава Новоивановского сельского поселения   
Новопокровского района                                                                В.А.Абеленцев
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕНО
Распоряжением администрации 
Новоивановского сельского 
поселения

Новопокровского района 

от 23.06.2020  № 76-р
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения инструктажей  по охране труда

в администрации Новоивановского сельского поселения

1.Общие положения

1.1. Настоящее Положения определяет виды содержание и порядок проведения инструктажей с работниками администрации Новоивановского  сельского поселения  (далее – Администрации).

1.2. Со всеми работниками Администрации, поступившими на работу в учреждение, в соответствии с законодательством проводится инструктаж по охране труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности.

1.3. Изучение вопросов безопасности труда организуется и проводится с целью сознательного и ответственного отношения к вопросам личной безопасности и безопасности окружающих.

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

2.
Вводный инструктаж
2.1. Вводный инструктаж по охране труда и техники безопасности проводится:

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

·  с временными работниками и совместителями.
2.2. Вводный инструктаж служащих и работников проводит ответственный за обеспечение охраны труда в Администрации;
2.3. Вводный инструктаж вновь принятых, служащих и работников проводится по утвержденной главой Новоивановского сельского поселения программе вводного инструктажа. Продолжительность инструктажа устанавливается в соответствии с утвержденной программой.
2.4. О проведении вводного инструктажа с работниками делается запись в журнале регистрации вводного инструктажа по охране труда с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.
3.
Первичный инструктаж на рабочем месте

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

-
со всеми вновь принятыми в Администрацию работниками;

-
с работниками, выполняющими новую для них работу;

-
с временными работниками и совместителями;
3.2. Первичный инструктаж на рабочем месте проводит непосредственный руководитель или его заместитель;
3.3. Противопожарный инструктаж с работниками проводится лицом, ответственным за его проведение.

3.4. Первичный инструктаж на рабочем месте с работниками Администрации проводится по программе первичного инструктажа на рабочем месте, утвержденной главой Новоивановского сельского поселения.

3.5. Противопожарный инструктаж проводится отдельно со всеми работниками по инструкции «О мерах пожарной безопасности» утвержденной главой  Новоивановского сельского поселения.

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

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

4.2.
Повторный инструктаж на рабочем месте и противопожарный инструктаж проводится 1 раз в шесть месяцев.

4.3.
Повторный инструктаж на рабочем месте регистрируется в журнале инструктажа на рабочем месте.
5. Внеплановый инструктаж
5.1
Внеплановый инструктаж проводится:

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

-
в связи с изменившимися условиями труда;

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

-
по требованию органов надзора;

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

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

5.3.
Объем содержание инструктажа определяется в каждом конкретном случае и зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших его проведение.

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

6.1.
Целевой инструктаж проводится с работниками перед выполнением ими разовых работ во время ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий, при выполнении работ на которые оформляются наряд-допуск, разрешение или другие специальные документы, при проведении массовых мероприятий.

6.2.
Разовые поручения оформляются распоряжением главы Новоивановского сельского поселения. Исполнителей обеспечивают при этом спецодеждой и иными средствами защиты и необходимым для выполнения работы инструментом и инвентарем.

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

6.4
Регистрация целевого инструктажа в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте не предусмотрена, а производится в отдельном журнале.
7. Общие требования
7.1 Все журналы регистрации инструктажей:

- должны быть пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью с указанием количество листов и с подписью ответственного лица.

7.2 Все инструкции по охране труда в Администрации  регистрируются в журнале учета инструкций по охране труда и выдаются непосредственным руководителям с регистрацией в журнале учета выдачи инструкций по охране труда.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации 

Новоивановского сельского 

поселения

Новопокровского района 

от 23.06.2020  № 76-р

Порядок, условия, сроки и периодичность проведения инструктажей по охране труда в администрации   Новоивановского  сельского поселения
1. Вводный инструктаж
Проводится со всеми вновь принимаемыми на работу

Вновь поступивший на работу руководитель или специалист, помимо вводного инструктажа, должен быть ознакомлен:

· с состоянием условий труда и другими вопросами производственной обстановки на вверенном ему объекте;

· с необходимыми мероприятиями по улучшению условий труда;

· с должностными обязанностями по охране труда.

Программа инструктажа:
· 
общие сведения об администрации Новоивановского  сельского поселения;

· основные положения законодательства об охране труда;

· общие сведения о стандартах системы безопасности труда;

· рабочие время и время отдыха;

· государственный надзор и общественный контроль;

· порядок расследования и оформления травматизма;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· техника безопасности;

· электробезопасность;

· организация рабочего места;

· производственная санитария;

· средства индивидуальной защиты;

· пожарная безопасность;

· первая медицинская помощь пострадавшим

Вводный инструктаж проводит ответственный специалист по охране  труда в администрации Новоивановского  сельского поселения.

Порядок проведения:

Вводный инструктаж проводят в специально оборудованном помещении с использованием технических средств обучения и наглядных пособий (плакатов, моделей, видеофильмов и др.)
Продолжительность инструктажа устанавливается в соответствии с программой.

Проведение вводного инструктажа регистрируется в журнале регистрации вводного инструктажа.

Первичный инструктаж на рабочем месте
Проводится до начала самостоятельной работы:

- со всеми вновь принятыми в администрацию Новоивановского сельского поселения  работниками, включая тех кто выполняет работу на условиях трудового договора, заключенного на срок до двух месяцев;
· с работниками администрации Новоивановского сельского поселения, переведенными в установленном порядке из других структурных подразделений, либо с работниками которым поручается выполнение новой для них работы;

· с командированными работниками сторонних организаций;

· с обучающимися образовательных учреждений, проходящими производственную практику и с другими лицами, участвующими в производственной деятельности администрации.

Программа инструктажа:

· общие требования охраны труда;

· требования охраны труда перед началом работы;

· требование охраны труда во время работы;

· требование охраны труда в аварийных ситуациях;

· требование охраны труда по окончанию работы;

· требования охраны труда при работе на компьютере (ПЭВМ);

· требование охраны труда при работе на копировально - множительной технике;

· пожарная безопасность;

· электробезопасность;

· оказание первой доврачебной медицинской помощи;

· требование охраны труда для принимающих участие в массовых мероприятиях;

· требования охраны труда при уборки территории (субботник);

· требование охраны труда при погрузо - разгрузочных работах;

· требование охраны труда при уборки служебных помещений;

· требование охраны труда при передвижении по территории и помещениям.

Первичный инструктаж на рабочем месте проводит непосредственный руководитель с каждым работником индивидуально.

Первичный инструктаж на рабочем месте регистрируется в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.

Целевой инструктаж
Проводится в следующих случаях:

· при выполнении разовых работ во время ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий;

· при выполнении работ на которые оформляются наряд-допуск, разрешение или другие специальные документы;

· при проведении массовых мероприятий.

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

Целевой инструктаж проводит непосредственный руководитель.

Порядок проведения:

- проводит индивидуально или с группой работников непосредственно участвующих в выполнении разовых работ или массовых мероприятиях.

Повторный инструктаж

Проводится не реже одного раза в 6 месяцев со всеми работниками, которые обязаны проходить первичный инструктаж

Программа инструктажа:

Инструктаж проводится по программе первичного инструктажа на рабочем месте в полном объеме.

Инструктаж проводит непосредственный руководитель.

Порядок проведения:

Проводят индивидуально или с группой работников, и в пределах одного рабочего места.

Повторный инструктаж регистрируется в журнале инструктажа на рабочем месте.

Внеплановый инструктаж
Проводится в следующих случаях:

· при введении в действие или изменении нормативно правовых актов, а также инструкций по охране труда;

· при изменении технологических процессов и других факторов, влияющих на безопасность труда;

· при нарушении работниками требований охраны труда;

· по требованию должностных лиц органов государственного контроля и надзора;

· при перерывах в работе (для работ с вредными и (или) опасными условиями - более 30 календарных дней, а для остальных работ - более двух месяцев) по решению работодателя или уполномоченного им лица.

Программа инструктажа:

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

Инструктаж проводит непосредственный руководитель.

Порядок проведения:

Проводится индивидуально или с группой работников одной профессии.

Внеплановый инструктаж регистрируется в журнале инструктажа на рабочем месте. Указывают причину проведения инструктажа.

ПЕРЕЧЕНЬ ПРОФЕССИЙ И ВИДОВ РАБОТ
ДЛЯ РАЗРАБОТКИ ИНСТРУКЦИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

1. Профессии:   Руководитель  и специалисты администрации Новоивановского сельского поселения 

 Виды работ:

работа на компьютере (ПЭВМ) и копировально-множительной технике; участие в массовых мероприятиях; применение бытовых электрических приборов 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

УТВЕРЖДЕН

Распоряжением администрации 

Новоивановского сельского 

поселения

Новопокровского района 

от 23.06.2020  № 76-р

Программа

проведения вводного инструктажа
по охране труда
	№ п/п
	Содержание программы
	Объем, часов

	1
	Общие сведения об организации, численность и характерные особенности производственной деятельности. Расположение служебных и бытовых  помещений
	0,25

	2
	Основные положения законодательства о труде и об охране труда, трудовой договор, рабочее время и время отдыха, Правила внутреннего трудового распорядка, трудовая дисциплина, ответственность за нарушение ПВТР, организация работы по охране труда и контроль государственных органов за охраной труда
	0,25

	3
	Условия труда. Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний. Электробезопасность. Средства коллективной защиты
	0,25

	4
	Общие обязанности работника по охране труда. Общие правила поведения работников на территории организации, в производственных и вспомогательных помещениях
	0,25

	5
	Основные требования производственной санитарии и личной гигиены. Медицинские осмотры и психиатрическое освидетельствование. Обязательная вакцинация
	0,25

	6
	Обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных случаев, острых отравлений, аварий, пожаров, происшедших в организации и на других аналогичных производствах из-за нарушения требований безопасности и охраны труда
	0,25

	7
	Пожарная, транспортная безопасность. Способы и средства предотвращения пожаров, взрывов, аварий и инцидентов. Действия работника при их возникновении
	0,25

	8
	Первая помощь пострадавшим и последующие действия работников при возникновении несчастного случая
	0,5

	9
	Санитарно-бытовое и медицинское обслуживание. Сведения о телефонных номерах служб спасения. Информация о размещении санитарных постов с аптечками первой помощи, помещениях для оказания первой помощи, о месте нахождения средств первичного пожаротушения, в том числе огнетушителей и пожарных щитов. Информация о запрете курения на рабочих местах и в производственных помещениях
	0,25

	
	Итого:
	2,5 часа


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

УТВЕРЖДЕН

Распоряжением администрации 

Новоивановского сельского 

поселения

Новопокровского района 

от 23.06.2020  № 76-р

Программа
 проведения первичного инструктажа по охране труда 
на рабочем месте

	№ п/п
	Разделы и основные вопросы первичного инструктажа
	Время 

	1.

1.1

1.2

1.3

1.4


	Вводная часть

Описание направлений основной деятельности организации, функций подразделений. 

Режим труда.

Требования производственной дисциплины.

Обстановка на рабочем месте. Общие правила поведения. Порядок перемещения по территории.
	10 мин

	2.

2.1

2.2

2.3

2.4
	Сведения о рабочем процессе 

Основные обязанности работника.

Правила электробезопасности.

Порядок включения техники.

Демонстрация приемов работы с техникой.
	20 мин

	3.

3.1

3.2
	Организация охраны труда 

Опасные и вредные факторы.

Правила безопасного поведения на рабочем месте.
	15 мин

	4. 

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5
	Меры предупреждения опасных ситуаций

Основные причины возникновения опасных ситуаций.

Местонахождение средств пожаротушения и сигнализации.

Правила поведения в опасной ситуации.

Оказание первой помощи пострадавшему.

Пути эвакуации.
	15 мин

	5.

5.1

5.2

5.3
	Подготовка рабочего места к работе

Проверка общих условий труда.

Приемы проверки работоспособности техники.

Действия при обнаружении неисправности.
	5 мин

	6.

6.1

6.2

6.3
	Завершение работы

Последовательность отключения техники

Наведение порядка.

Моменты, обязательные для проверки перед уходом с рабочего места.
	5 мин

	7.
	Изучение инструкции по охране труда 
	10 мин

	8.
	Проверка знаний по итогам инструктажа
	10 мин

	Общее время инструктажа
	1час 30 мин


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

УТВЕРЖДЕН

Распоряжением администрации 

Новоивановского сельского 

поселения

Новопокровского района 

от 23.06.2020  № 76-р

Перечень инструкций по охране труда
администрации Новоивановского сельского поселения 
	№
инструкции
	Наименование инструкции

	ИОТ- 01-2020
	Инструкция по охране труда для специалистов администрации 

	ИОТ-02-2020
	Инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере (ПК)

	ИОТ-03-2020
	Инструкция по охране труда при работе на копировально- множительной технике

	ИОТ-04-2020
	Инструкция по пожарной безопасности

	ИОТ-05-2020
	Инструкция по электробезопасности


Глава Новоивановского сельского поселения                     

Новопокровского района                                                               В.А.Абеленцев

ИНСТРУКЦИЯ 
по охране труда для специалистов администрации 

 Новоивановского сельского поселения 
(ИОТ - 01 - 2020)


1. Общее требование охраны труда
1.1   Сфера действия Инструкции
Настоящая Инструкция определяет требования охраны труда для специалистов администрации Новоивановского сельского поселения (далее – сотрудников администрации).
 1.2 Требования к сотрудникам администрации и проведение 

                                                      инструктажей

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

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

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

1.2.4. Каждому сотруднику администрации необходимо:

· знать место хранения медицинской аптечки;

· уметь оказать первую помощь при производственных травмах;

· уметь правильно действовать при возникновении пожара.

             1.3  Опасные и вредные производственные факторы

1.3.1. Работа сотрудников администрации может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:

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

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

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

1.4 Требования к рабочим помещениям и оборудованию рабочих мест
1.4.1. Помещения, предназначенные для размещения рабочих мест, оснащенных персональными компьютерами, следует оснащать солнцезащитными устройствами (жалюзи, шторы и пр.)
1.4.2. Все помещения с персональными компьютерами должны иметь естественное и искусственное освещение.

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

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

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

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

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

2.   Требования Охраны Труда перед началом работы

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

· не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам;

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

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

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

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

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

2.4. Отрегулировать уровень освещенности рабочего места.

2.5. Отрегулировать кресло по высоте. Проверить исправность оборудования.

2.6. О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить руководителю и до устранения неполадок и разрешения руководителя к работе не приступать.
3. Требования Охраны Труда во время работы
3.1. На рабочих местах, оснащенных персональными компьютерами:

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

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

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

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

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

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

3.1.7. Во время работы запрещается:

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

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

· загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

· допускать захламленность рабочего места;

· производить отключение питания во время выполнения активной задачи;

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

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

· производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования.

3.2. При работе с электроприборами и оргтехникой

 (персональные компьютеры, принтеры, сканеры, копировальные аппараты, факсы, бытовые электроприборы,   приборы освещения):

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

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

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

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

3.2.5. Запрещается:

· пользоваться неисправными электроприборами и электропроводкой;

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

· ремонтировать электроприборы самостоятельно;

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

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

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

· пользоваться самодельными электронагревательными приборами и электроприборами с открытой спиралью;

· наступать на переносимые электрические провода, лежащие на полу.

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

3.3. По пути к месту командировки и обратно:

3.3.1. Избегать экстремальных условий на пути следования.

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

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

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

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. Немедленно прекратить работу, отключить персональный компьютер, иное электрооборудование и доложить руководителю работ, если:

· обнаружены механические повреждения и иные дефекты электрооборудования и электропроводки;

· наблюдается повышенный уровень шума при работе оборудования;

· наблюдается повышенное тепловыделение от оборудования;

· мерцание экрана не прекращается;

· наблюдается прыганье текста на экране;

· чувствуется запах гари и дыма;

· прекращена подача электроэнергии.

4.2. Не приступать к работе до полного устранения неисправностей.

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

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

5. Требования охраны труда по окончании работы

5.1. Привести в порядок рабочее место.

5.2. Отключить и обесточить оборудование.

5.3. При выходе из здания сотрудник администрации обязан:

· убедиться в отсутствии движущегося транспорта;

· ходить по тротуарам и пешеходным дорожкам.

ИНСТРУКЦИЯ 
по охране труда при работе на персональном компьютере (ПК) в администрации   Новоивановского сельского поселения
(ИОТ - 02 - 2020)
1. Общие положения

Настоящая инструкция разработана на основе типовой инструкции для операторов и пользователей персональных компьютеров и работников, занятых эксплуатацией ПК и видеодисплейных терминалов (ВДТ) ТОЙ Р 01- 00-01-96, типовой инструкции по охране труда при работе на персональном компьютере ТОЙ Р-45-084-01 и Гигиенических требований к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.
2. Общие требования охраны труда
2.1. Условия допуска лиц к самостоятельной работе.

2.1.1. К работе на персональном компьютере (далее именуется - ПК) допускаются лица, прошедшие обучение безопасным методам труда, вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте, предварительный и периодические медицинские освидетельствования, имеющие 1 квалификационную группу по электробезопасности и изучившие настоящую инструкцию.

2.1.2. Женщины со времени установления беременности переводятся на работы, не связанные с использованием ПК, или для них ограничивается время работы с ПК (не более 3 ч. в течение рабочего дня) при условии соблюдения гигиенических требований, установленных СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно- вычислительным машинам и организации работы». Обеспечение условий труда беременным женщинам следует осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2. Соблюдение режима труда и отдыха.

2.2.1. Рациональный режим труда и отдыха предусматривает соблюдение определенной длительности непрерывной работы на ПК и перерывов, регламентированных с учетом продолжительности рабочего дня, вида и категории трудовой деятельности. Гигиенические критерии оценки тяжести и напряженности трудового процесса пользователей ПК см. в Приложении N 1 к настоящей инструкции.

2.2.2. Для уменьшения неблагоприятного влияния монотонности труда рекомендуется при возможности чередовать виды выполняемой работы.

2.2.3. Регламентированные перерывы желательно проводить вне рабочего места.

2.3. Характеристика опасных и вредных производственных факторов. Опасными и вредными производственными факторами при выполнении работ на ПК являются:  

- повышенный уровень электромагнитных излучений; повышенный уровень статического электричества; пониженная ионизация воздуха; напряжение зрения;
- напряжение внимания; длительные статические нагрузки; монотонность труда;

- нерациональная организация рабочего места.

2.4. Соблюдение правил личной гигиены.

2.4.1. Личную одежду и обувь рекомендуется хранить в шкафах- гардеробах.

2.4.2. Перед началом работы и после ее окончания, а также перед приемом пищи необходимо вымыть руки теплой водой с мылом.

2.4.3. Не принимать пищу у персонального компьютера и не хранить ее на рабочем месте.

2.4.4. Пользователям ПК не рекомендуется работать в одежде из синтетических материалов.

2.5. Невыполнение служащим или работником требований настоящей Инструкции является нарушением трудовой дисциплины и влечет за собой ответственность в соответствии с действующим законодательством.

3. Требования охраны труда перед началом работы

3.1. Перед началом работы:

-  вымыть руки с мылом, осмотреть и привести в порядок рабочее место;

- отрегулировать освещение на рабочем месте, убедиться в достаточной освещенности, отсутствии отражений на экране, отсутствии встречного светового потока;

- проверить правильность подключения оборудования в электросеть; визуально проверить провода электропитания на отсутствие повреждений и оголенных участков;

- убедиться в отсутствии подключений бытовых электроприборов (кондиционер, холодильник, микроволновая печь, электрический чайник, обогреватель и др.) к компьютерной электросети;

- убедиться в отсутствии магнитных носителей в дисководах ПК; проверить правильность установки стола, стула (кресла), положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры и, при необходимости, произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов ПК и периферийных устройств в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительного напряжения тела.

3.2. Для уменьшения воздействия вредных факторов рекомендуется: 
- подготовить рабочее место так, чтобы исключить неудобные позы и  длительные напряжения; исключить блики на экране монитора; 

- не пользоваться люминесцентными лампами, если Вы замечаете их мигание; 

- использовать жидкокристаллический монитор;
- установить мониторы на расстоянии не менее 1,2 м друг от друга;
- установить монитор так, чтобы центр изображения находился на высоте 0,7-1,2 м от уровня пола;
-  освободить рабочее место от посторонних предметов.

3.3. При включении компьютера соблюдать следующую последовательность действий:

-включить источник бесперебойного питания;

-включить периферийные устройства (принтер, сканер и др.);

-включить монитор;

-включить системный блок.
4. Требования охраны труда во время работы

4.1. Во время работы необходимо:

-соблюдать санитарные нормы и режим работы и отдыха, содержать в порядке и чистоте рабочее место;

-держать открытыми все вентиляционные отверстия используемых устройств;

-при необходимости прекращения работы на некоторое время, корректно закрывать все активные задачи;

-отключать питание монитора в том случае, если во время перерыва в работе на ПК Вы вынуждены находиться в непосредственной от него близости (менее 2 м);

-соблюдать правила эксплуатации ПК в соответствии с инструкциями по эксплуатации;

-при работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологический режим представления черных символов на белом фоне (рекомендуется);

-соблюдать установленные регламентированные перерывы и микропаузы. Рекомендуется выполнять упражнения для глаз, шеи, рук, ног, туловища (см. Приложение N 2):

- соблюдать расстояние от глаз до экрана монитора в пределах 0,6-0,7 м.

4.2. Во время работы запрещается:

прикасаться к задней панели системного блока при включенном питании;

переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;

производить отключение питания во время выполнения активной задачи;

производить частые переключения питания;

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

производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования(если это не входит в Ваши должностные обязанности).

4.3. Требования к оборудованию рабочего места.

4.3.1. Площадь на одно рабочее место с ПК должна составлять не менее 4,5 м2 для жидкокристаллических мониторов и не менее 6 м2 для ЭЛТ мониторов (с электронно-лучевой трубкой).

4.3.2. Для обеспечения нормальной влажности воздуха в помещениях с ПК могут применяться увлажнители воздуха, заправляемые ежедневно дистиллированной или кипяченой водой;

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

4.3.4. Схемы размещения рабочих мест с ПК должны учитывать расстояния между рабочими столами с мониторами (в направлении тыла поверхности одного монитора и экрана другого монитора), которое должно быть не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями мониторов - не менее    1,2 м.

4.3.5. Экран монитора должен находиться от глаз пользователя на оптимальном расстоянии 0,6-0,7 м, но не ближе 0,5 м с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.

4.3.6. Клавиатуру следует располагать на поверхности стола на расстоянии 0,3 м от края, обращенного к пользователю или на специальной рабочей поверхности, отделенной от основной столешницы

4.3.7. При постоянной работе экран монитора должен находиться в центре поля обзора, документы рекомендуется располагать слева, в одной плоскости с экраном.

4.3.8. В помещениях с ПК должна ежедневно проводиться влажная уборка.

4.4. Требования к безопасному содержанию рабочего места.

4.4.1. Во время работы запрещается:

загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

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

допускать попадание влаги на поверхность системного блока, монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других периферийных устройств.

5. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

5.3. Работник должен соблюдать меры электрической и пожарной безопасности.

5.4.  Работник должен знать местонахождение аптечки первой медицинской помощи и уметь правильно ее использовать при несчастных случаях.

5.5. Работник должен, по - возможности, уметь оказать первую (доврачебную) помощь: сделать искусственное дыхание, наложить марлевую повязку, сделать из подручных средств шину и наложить ее, остановить кровотечение, наложить жгут и т.д.

5.6. В случаях обнаружения обрывов проводов питания, неисправности электрооборудования, появления запаха гари необходимо немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации непосредственному руководителю.

5.7. При обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно освободить его от действия тока путем отключения электропитания и, до прибытия врача, оказать потерпевшему первую медицинскую помощь.

5.8. В случаях сбоя в работе технического оборудования или программного обеспечения вызвать администратора баз данных АКМР.

5.9. В случае появления рези в глазах, резком ухудшении видимости (невозможности сфокусировать взгляд или навести его на резкость), появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить о происшедшем непосредственному руководителю обратиться к врачу.

5.10. О возникшем возгорании необходимо немедленно сообщить непосредственному руководителю и в подразделение пожарной охраны и приступить к тушению огня первичными средствами пожаротушения.

5.11. В случае отключения электропитания необходимо прекратить работу и доложить непосредственному руководителю. Не пытаться самостоятельно выяснять и устранять причину. Помнить, что напряжение может также неожиданно появиться.

5.12. О происшедшем несчастном случае работник обязан немедленно поставить в известность руководство.

6. Требования охраны труда по окончании работы

6.3. По окончании работы необходимо соблюдать следующую последовательность выключения персонального компьютера:

закрыть все активные задачи;

убедиться, что в дисководах нет магнитных или оптических носителей информации;

выключить питание системного блока;

выключить монитор;

выключить питание всех периферийных устройств;

выключить источник бесперебойного питания.

6.4. По окончании работы осмотреть и привести в порядок рабочее место, вымыть с мылом руки и лицо.
Приложение N 1 к инструкции по охране труда при работе на персональном компьютере

Гигиенические критерии оценки тяжести и напряженности трудового

процесса пользователей ПК

Организация работы с ПК осуществляется в зависимости от вида и категории трудовой деятельности, определяемых в соответствии с рекомендациями Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы».

Виды трудовой деятельности выполняемой на ПК разделяются на 3 группы:

группа А - работа по считыванию информации с экрана видеомонитора ПК с предварительным запросом;

группа Б - работа по вводу информации;

группа В - творческая работа в режиме диалога с ПК.

При выполнении в течение рабочей смены работ, относящихся к различным видам трудовой деятельности, за основную работу с ПК следует принимать такую, которая занимает не менее 50% времени в течение рабочего дня.

Для видов трудовой деятельности устанавливается три категории тяжести и напряженности работы на ПК, которые определяются:

для группы А - по суммарному числу считываемых знаков за рабочую смену, всего не более 60 000 (шестидесяти тысяч) знаков в течение рабочего дня;

для группы Б - по суммарному числу считываемых или вводимых знаков за рабочую смену, всего не более 40 000 (сорока тысяч) знаков в течение рабочего дня;

для группы В - по суммарному времени непосредственной работы с ПК за рабочую смену (рабочий день), всего не более 6 (шести) часов в течение рабочего дня.
Таблица 1. Время регламентированных перерывов в зависимости от продолжительности рабочего дня, вида и категории трудовой деятельности с ПК

	Категория работы с ПЭВМ
	Уровень нагрузки за рабочий день при видах работ с ПЭВМ
	Суммарное время
регламентированных
перерывов
при 8 часовом рабочем дне, мин.

	
	группа А, кол-во знаков
	группа Б,
кол-во
знаков
	группа В, ч
	

	I
	до 20 000
	до 15 000
	до 2
	50

	II
	до 40 000
	до 30 000
	до 4
	70

	III
	до 60 000
	до 40 000
	ДО 6
	90


Количество и длительность регламентированных перерывов, их распределение в течение рабочего дня устанавливается в зависимости от категории тяжести и напряженности работы на ПК и продолжительности рабочего дня.

При 8-ми часовом рабочем дне с работой на ПК регламентированные перерывы следует устанавливать:

для I категории работ всех видов - через 2 часа от начала работы и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый;

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

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

Для предупреждения преждевременной утомляемости пользователей ПК рекомендуется организовывать рабочий день путем чередования работ с использованием ПК и без него. 
При возникновении у работающих с ПК зрительного дискомфорта и других неблагоприятных субъективных ощущений, несмотря на соблюдение санитарно-гигиенических и эргономических требований, рекомендуется применять индивидуальный подход с ограничением времени работы с ПК.

В случаях, когда характер работы требует постоянного взаимодействия с монитором (набор текстов или ввод данных и т.п.) с напряжением внимания и сосредоточенности, при исключении возможности периодического переключения на другие виды трудовой деятельности, не связанные с ПК, рекомендуется организация перерывов на 10-15 мин через каждые 45-60 мин. работы. 
Эффективными являются нерегламентированные перерывы (микропаузы) длительностью 1-3 минуты. Число и распределение микропауз в течение рабочего дня устанавливается индивидуально.

Приложение N 2 к инструкции по охране труда при работе на персональном компьютере

Комплексы упражнений для глаз

Упражнения выполняются сидя или стоя, отвернувшись от экрана при ритмичном дыхании, с максимальной амплитудой движения глаз.

Вариант 1
1. Закрыть глаза, сильно напрягая глазные мышцы, на счет 1-4, затем раскрыть глаза, расслабив мышцы глаз, посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз.

2. Посмотреть на переносицу и задержать взор на счет 1-4. До усталости глаза не доводить. Посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз.

3. Не поворачивая головы, посмотреть направо и зафиксировать взгляд на счет 1-4, затем посмотреть вдаль на счет 1-6. Аналогичным образом проводятся упражнения с фиксацией взгляда влево, вверх, вниз. Повторить 3- 4 раза.

4. Перенести взгляд быстро по диагонали: направо вверх-налево вниз, потом прямо вдаль на счет 1-6, затем налево вверх-направо вниз и посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз.

Вариант 2
1. Закрыть глаза, не напрягая глазные мышцы, на счет 1-4, широко раскрыть глаза и посмотреть прямо перед собой на счет 1-6. Повторить 4-5 раз.

2. Посмотреть на кончик носа на счет 1-4, а потом перевести взгляд вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз.

3. Не поворачивая головы (голова прямо), делать медленно круговые движения глазами вверх-вправо-влево и в обратную сторону вверх-влево- вниз-вправо. Затем посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз.

4. При неподвижной голове перенести взор с фиксацией его на счет 1-4 вверх, на счет 1-6 прямо, после чего аналогичным образом вниз-прямо, вправо-прямо, влево-прямо. Проделать движение по диагонали в одну сторону и другую сторону с переводами глаз прямо на счет 1-6. Повторить 3- 4 раза.

Комплексы упражнений общего воздействия

Упражнения позволяют снизить ощущение усталости и улучшить самочувствие.

Вариант 1
1. Исходное положение - основная стойка. 1-2 встать на носки, руки вверх наружу, потянуться вверх за руками. 3-4 дугами в стороны руки вниз и

расслабленно скрестить перед грудью, голову наклонить вперед. Повторить 6-8 раз. Темп быстрый.

2. Исходное положение - стойка ноги врозь руки вперед, 1 - поворот туловища направо, мах левой рукой вправо, правой назад за спину. 2 - повороты в другую сторону. Упражнения выполняются размашисто, динамично. Повторить 6-8 раз. Темп быстрый.

3. Исходное положение - основная стойка. 1 - согнуть правую ногу вперед и, обхватив голень руками, притянуть ногу к животу. 2 - приставить ногу, руки вверх наружу. 3-4 - то же другой ногой. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

Вариант 2
1. Исходное положение - стойка ноги врозь. 1 - руки назад. 2-3 руки в стороны и вверх, встать на носки. 4 - расслабляя плечевой пояс, руки вниз с небольшим наклоном вперед. Повторить 4-6 раз. Темп медленный.

2. Исходное положение - стойка ноги врозь, руки согнуты вперед, кисти в кулаках. 1 - с поворотом туловища налево "удар" правой рукой вперед. 2 - исходное положение. 3-4 - то же в другую сторону. Повторить 6-8 раз, дыхание не задерживать.

Комплекс упражнений для улучшения мозгового кровообращения

Наклоны и повороты головы оказывают механическое воздействие на стенки шейных кровеносных сосудов, повышают их эластичность. "Раздражение" вестибулярного аппарата вызывает расширение кровеносных сосудов головного мозга. Дыхательные упражнения, особенно дыхание через нос, изменяют кровенаполнение сосудов. Все это усиливает мозговое кровообращение, повышает его интенсивность и облегчает умственную деятельность.

Вариант 1

1.
Исходное положение - основная стойка. 1 - руки за голову, локти развести пошире, голову наклонить назад. 2 - локти вперед. 3-4 - руки расслаблены вниз, голову наклонить вперед. Повторить 4-6 раз. Темп медленный.

2.
Исходное положение - стойка ноги врозь, кисти в кулаках. 1 - мах левой рукой назад, правой - вверх - назад. 2 - встречными махами переменить положение рук. Махи заканчивать рывками руками назад. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

3.
Исходное положение - сидя на стуле. 1-2 отвели голову назад и плавно наклонили назад. 3-4 голову наклонить вперед, плечи не поднимать. Повторить 4-6 раз. Темп медленный.

Вариант 2

1. Исходное положение - стоя или сидя, руки на поясе. 1 - махом левую руку занести через правое плечо, голову повернуть налево. 2 - исходное положение. 3-4 - то же правой рукой. Повторить 4-6 раз. Темп медленный.
2. Исходное положение - основная стойка. Хлопок в ладоши за спиной, руки поднять назад возможно выше. 2 - движение рук через стороны хлопок в ладоши вперед на уровне головы. Повторить 4-6 раз. Темп быстрый.

3. Исходное положение - сидя на стуле. 1 - голову наклонить вправо. 2 - исходное положение. 3 - голову наклонить влево. 4 - исходное положение. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

Комплекс упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

Динамические упражнения с чередованием напряжения и расслабления отдельных мышечных групп плечевого пояса и рук, улучшают кровообращение, снижают напряжение.

Вариант 1
1. Исходное положение - основная стойка. 1 - плечи поднять. 2 - плечи опустить. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

2. Исходное положение стойка ноги врозь. 1-4 четыре последовательных круга руками назад. 5-8 то же вперед. Руки не напрягать, туловище не поворачивать. Повторить 4-6 раз. Закончить расслаблением. Темп средний.

Вариант 2
1. Исходное положение - основная стойка, кисти в кулаках. Встречные махи руками вперед и назад. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

2. Исходное положение - основная стойка. 1-4 - дугами в стороны руки вверх, одновременно делая ими небольшие воронкообразные движения. 5-8 - руки дугами в стороны расслабленно вниз и потрясти кистями. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

3. Исходное положение - основная стойка, тыльной стороной кисти на пояс. 1-2 - свести руки вперед, голову наклонить вперед. 3-4 - локти назад, прогнуться. Повторить 6-8 раз, затем руки вниз и потрясти расслабленно. Темп медленный.

ИНСТРУКЦИЯ 
по охране труда при работе на копировально-множительной

технике в администрации   Новоивановского сельского поселения
(ИОТ - 03 - 2020)
1. Общие требования безопасности
1.1. Настоящая инструкция разработана на основе типовой инструкции по охране труда на копировально-множительных аппаратах ("Канон", "Ксерокс и т.д.") ТОН Р-01-002-97, утвержденной приказом Государственного комитета Российской Федерации по печати от 15 мая 1997 г. N 57.

1.2. К работе на копировально-множительных аппаратах допускаются лица, прошедшие обучение безопасным методам труда, вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте, предварительный и периодические медицинские освидетельствования, имеющие 1 квалификационную группу по электробезопасности и изучившие настоящую инструкцию.

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

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

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

1.6. Находясь в помещениях администрации Новоивановского сельского поселения, работники, работающие на копировально-множительных машинах, обязаны выполнять правила внутреннего трудового распорядка.
Допуск посторонних лиц на указанные места запрещается.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1.
Осмотреть оборудование и рабочее место.

2.2.
Проверить исправность копировально-множительной машины, включающих и выключающих устройств, наличие и прочность крепления ограждений, надежность функционирования предохранительных приспособлений, блокировок, наличие защитного заземления, чистоту и порядок на рабочем месте.

2.3.
Проверить и отрегулировать освещение рабочего места.

2.4.
О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить непосредственному руководителю и до устранения неполадок и разрешения к работе не приступать.

3.
Требования безопасности во время работы

3.1.
Выполнять только порученную непосредственным руководителем работу.

3.2.
Не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к порученной работе. Не передоверять оборудование другому лицу.
3.3. Все работы по чистке аппарата производить только после отключения его от электросети.

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

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

3.6.  Запрещается работать на аппарате с треснувшим стеклом.

3.7.  Обязательно мыть руки теплой водой с мылом после каждой чистки зарядников, узлов и т.д.
3.8.  Просыпанный тонер, носитель немедленно собрать пылесосом.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. При возникновении возгорания немедленно отключить оборудование, обесточить электросеть за исключением осветительной сети. Сообщить о пожаре директору центра занятости и всем работающим в помещении приступить к тушению очага возгорания имеющимися средствами пожаротушения, в соответствии с требованиями пожарной безопасности.

4.2. Если на металлических частях оборудования обнаружено

напряжение (ощущение тока), электродвигатель работает на две фазы (гудит), заземляющий провод оборван - немедленно остановить аппарат, доложить непосредственному руководителю
о неисправности

электрооборудования и без его указания к работе не приступать.

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

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

5. Требования безопасности по окончании работы

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

5.2. О замеченных неисправностях в оборудовании сообщить непосредственному руководителю.

5.3. Вымыть руки и лицо теплой водой с мылом.

ИНСТРУКЦИЯ 
по пожарной безопасности 
в администрации   Новоивановского сельского поселения
(ИОТ - 04 - 2020)
1. Общие требования пожарной безопасности

1.1. Территория, прилегающая к зданию администрации Новоивановского сельского поселения (далее именуется - Администрация), расположенному по адресу: ст. Новоивановская, ул. Школьная, д. 58А,  должна постоянно содержаться в чистоте. Отходы горючих материалов, опавшие листья и сухую траву следует регулярно убирать и вывозить с территории.

1.2. Ко всему зданию Администрации должен быть обеспечен свободный доступ. Состояние дорожного полотна не должно препятствовать проезду пожарных машин. Проезды и подъезды к зданию, пожарному инвентарю и оборудованию должны всегда быть свободными.

Противопожарные разрывы и дороги между зданием не разрешается использовать для складирования материалов, оборудования, тары и для стоянки легкового и грузового автотранспорта.

1.3. На территории здания Администрации запрещается размещение бочек с горючими и легковоспламеняющимися жидкостями, а также баллонов со сжатыми и сжиженными газами.

1.4. Защитный слой штукатурки или другого огнезащитного покрытия конструкций в служебных помещениях, коридорах, лестницах, на путях эвакуации должна поддерживаться в хорошем эксплуатационном состоянии.

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

1.6. В период пребывания в здании Администрации людей, двери эвакуационных выходов закрывать только изнутри, с помощью легкооткрывающихся запоров.

1.7. Электрощиты должны быть надежно закрыты на замки или запоры.

1.8. Пожарные краны (при наличии) должны быть оборудованы рукавами и стволами, помещенными в шкафы, которые пломбируются. Пожарный рукав должен быть присоединен к крану и стволу.

1.9. Проверка работоспособности пожарных кранов внутреннего противопожарного водопровода должна осуществляться не реже двух раз в год (весной и осенью) с перемоткой льняных рукавов на новую складку.

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

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

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

1.13. На видном месте должен быть вывешен план эвакуации на случай возникновения пожара, утвержденный главой Новоивановского сельского поселения. 
1.14. В коридорах и на дверях эвакуационных выходов должны быть предписывающие и указательные знаки безопасности.

1.15. По окончании рабочего дня работники Администрации  должны тщательно осмотреть свои закрепленные помещения и закрыть их, обесточив электросеть.
2.
В здании Администрации запрещается:

2.1. Разводить костры, сжигать мусор на территории, прилегающей к зданию Администрации.
2.2. Размещать мастерские, склады с горючими материалами.
2.3. 
Курить и пользоваться открытым огнем в необорудованных для этих целей местах, в подвалах, чердачных помещениях и в местах хранения горючих материалов.
2.4. 
Устраивать в коридорах кладовые, склады, архивы и т.д., а также хранить под маршами и на площадках лестниц какие-либо вещи, мебель, материалы и т.п.
2.5. Хранить в помещениях Администрации легковоспламеняющиеся и горючие жидкости, взрывоопасные материалы и веществ.

2.6. 
Использовать для отделки стен и потолков горючие материалы.
2.7. Снимать доводчики или другие устройства самозакрывания дверей лестничных клеток.
2.8. Снимать предусмотренные проектом в коридорах, лестничных клетках дверные полотнища, противопожарные двери; разбирать противопожарные перегородки.
2.9. Забивать гвоздями двери эвакуационных выходов.
2.10. Производить отогрев труб отопления, водоснабжения и канализации паяльными лампами или с применением открытого огня. Отогрев их должен производиться паром, горячей водой или песком и другими пожаробезопасными способами.
2.11. Производить электрогазосварочные работы без предварительной очистки места сварки от горючих материалов и без обеспечения места производства сварочных работ первичными средствами пожаротушения. Проведение огневых работ должно производиться с разрешения лиц, ответственных за эксплуатацию зданий и помещений. После завершения огневых работ необходимо тщательно проверить прилегающие к месту их проведения помещения, конструкции и предметы, чтобы исключить возможность их загорания.
2.12. Устраивать склады горючих материалов, мастерские в помещениях подвальных и цокольных этажей, если вход в эти помещения не изолирован от общих лестничных клеток.
2.13. Устанавливать на окнах глухие металлические решетки.

2.14. Использовать технические этажи, технические подполья, вентиляционные камеры и машинные помещения не по прямому назначению, хранить в них горючие материалы.
2.15. Применять легковоспламеняющиеся жидкости для мойки полов и обработки одежды.
2.16. Оставлять находящиеся под напряжением радиоприемники, чайники, обогреватели и другие бытовые электронагревательные приборы, уходя из помещений.
2.17. В архивных помещениях Администрации  запрещается оборудовать стены и потолки покрытиями без предварительной их обработки огнезащитным составом.
2.18. 
Электронагревательные приборы, настольные лампы, оргтехнику, холодильники и т.п. разрешается включать в электрическую сеть только при помощи штепсельных соединений заводского изготовления.
2.19. Во вспомогательных и технических помещениях с наличием горючих материалов, изделий в сгораемой упаковке электрические светильники должны быть оборудованы защитными колпаками или светорассеивателями из несгораемых материалов.
2.20. Ковры и ковровые дорожки (при наличии) в помещениях с массовым пребыванием людей должны быть прикреплены к полу. Запрещается на путях эвакуации в этих помещениях применять горючие и токсичные при горении отделочные материалы, ковры и другие покрытия полов, способствующих быстрому распространению горения по поверхности.
2.21. На время проведения массовых мероприятий Администрации назначаются ответственные дежурные из числа должностных лиц администрации, которые должны быть проинструктированы ответственным лицом за обеспечение пожарной безопасности в помещениях Администрации правилах пожарной безопасности.
2.22. Во время проведения массовых мероприятий запрещается устанавливать в проходах стулья, закрывать на замки двери эвакуационных выходов, впускать в помещение людей в количестве, превышающем установленные нормы, и устанавливать на окна металлические решетки.

3. При эксплуатации электросетей и электроприборов запрещается:

3.1. Пользоваться электропроводкой с поврежденной изоляцией.
3.2. Применять для защиты электросетей вместо калиброванных плавких вставок защиту кустарного изготовления («жучков»)

3.3. Завязывать электропровода, оттягивать электролампы с помощью веревок и ниток, подвешивать плафоны и люстры на электропроводах, обертывать электрические лампочки бумагой и материей.
3.4. Пользоваться в служебных помещениях различного рода электронагревательными приборами (кипятильниками, утюгами, электроплитами, электрокаминами и т.п.), кроме официально разрешенных приборов: электрочайников и микроволновых печей. Приготовление кипятка, подогрев пищи допускаются только в специально оборудованных для этих целей местах.
4.  Действия при возникновении пожара

При обнаружении первых признаков пожара (запах дыма, отблески пламени, срабатывание пожарной сигнализации) каждый работник Администрации обязан:

4.1.
Немедленно сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть по телефону 01 (112).

4.2.
Немедленно оповестить работников и главу Новоивановского сельского поселения  о пожаре.

4.3.
Открыть все эвакуационные выходы и эвакуировать людей из здания.

4.4.
Вынести из здания наиболее ценное имущество и документы.

4.5.
Принять меры по тушению пожара первичными средствами пожаротушения в начальной стадии пожара. В случае, когда помещение задымлено и очаг пожара не виден, необходимо плотно закрыть окна и двери помещения и покинуть опасную зону.

4.6.
Отключить электросеть и обеспечить безопасность людей, принимающих участие в эвакуации и тушении пожара, от возможных обрушений конструкций, воздействия токсичных продуктов горения и повышенной температуры, поражения электрическим током.

4.7.
Встретить пожарные подразделения и указать место пожара, а также расположение наружных водоисточников и пожарных гидрантов на территории Администрации.

4.8.
Каждый работник Администрации изучить и знать схему эвакуации при пожаре, уметь пользоваться огнетушителями.

Пожарные ситуации:

Пожар как правило сопровождается криками и паникой в общественных местах.
Паника (безотчетный страх) - это психологическое состояние, вызванное угрожающим воздействием внешних условий и выраженное в чувстве острого страха, охватывающего человека или множество людей, неудержимо и неконтролируемо стремящихся избежать опасной ситуации. Паника может возникнуть даже тогда, когда отсутствует реальная угроза, а люди поддаются массовому психозу. При этом у многих притупляется сознание, теряется способность правильно воспринимать и оценивать обстановку.

Панические реакции у детей, подростков, женщин и пожилых людей проявляются в виде сильной расслабленности, вялости действий, общей заторможенности и крайней степени полной неподвижности, когда человек физически не способен действовать и выполнять команды.
Остальные люди, как правило, хаотически движутся, стремясь поскорее убежать от реальной или мнимой опасности.

Крики «Пожар!» и паника страшны тем, что люди, стремясь поскорее покинуть горящее помещение, скапливаются у выходов и закупоривают их. Многие из бегущих людей в принципе способны к объективной оценке ситуации и разумным действиям, однако они сами препятствуют собственной эвакуации, испытывая безотчетный страх и заражая им других, поэтому нуждаются в руководстве их действиями.

Ваши действия:

1. Входя в любое общественное место, постарайтесь запомнить свой путь; обращайте внимание на расположение основных и запасных выходов; не теряйте ориентировку.

2. Услышав крики «Пожар!», сохраняйте спокойствие и выдержку, призывайте к этому рядом стоящих людей, особенно женщин. Оцените обстановку, убедитесь в наличии реальной опасности (возможно, кто-то этим криком хочет привлечь внимание людей).

3. Стоя на месте, внимательно оглядитесь вокруг; увидев телефон или кнопку пожарной сигнализации, сообщите о пожаре в пожарную охрану (не считайте, что это кто-то сделает за вас) и начинайте спокойно двигаться к ближайшему выходу. Если имеется возможность справиться с огнем, потушите пожар с помощью находящихся рядом людей, используя средства пожаротушения и подручные средства; немедленно оповестите об этом окружающих, чтобы успокоить людей.

4. При заполнении помещения дымом или отсутствии освещения постарайтесь идти к выходу, держась за стены, поручни и т.п.; дышите через носовой платок или рукав одежды; ведите нуждающихся в поддержке впереди себя, держа их за плечи.

5. В любой обстановке сохраняйте выдержку и хладнокровие, своим поведением успокаивая окружающих, и не давайте разрастаться панике. Примите на себя руководство по спасению людей! Двигаясь в толпе, пропускайте вперед женщин и престарелых, сообща сдерживайте обезумевших людей. Помогите тем, кто скован страхом и не может двигаться; для приведения их в чувство дайте пощечину, разговаривайте спокойно и внятно, поддерживайте их под руки.
6. Оказавшись в давке, согните руки в локтях и прижмите их к бокам, сжав кулаки; защищайте бока от сдавливания. Наклоните корпус назад, уперев ноги спереди, и попытайтесь сдерживать напор спиной, освободив пространство впереди и медленно двигаясь по мере возможности. Помогайте подниматься сбитым с ног людям. Если вас сбили с ног, постарайтесь встать на колено и, опираясь на пол руками, другой ногой резко оттолкнитесь, рывком выпрямите тело.
7.
Если вы находитесь в многоэтажном здании, не пытайтесь воспользоваться лифтами, спускайтесь по лестнице; не поддавайтесь желанию выпрыгнуть в окно с большой высоты. При невозможности выйти наружу отступите в не занятые огнем помещения и там дожидайтесь помощи пожарных. Выбравшись из толпы, окажите помощь пострадавшим из-за паники, перенесите их на свежий воздух, расстегните одежду и вызовите «скорую помощь».

Действия при пожаре в административном помещении.

Ваше административное помещение неизбежно загорится при:

-
размещении электроприборов и ламп близко к шторам, обоям и деревянным конструкциям;

-
одновременном включении в одну розетку большого числа электроприборов (не увлекайтесь тройником, так как суммарная мощность проводки рассчитана на 1,5 кВт);

-
коротком замыкании электропроводов (если они намокли, скручены или прибиты гвоздями, проклеены обоями);

-
использовании бензина и растворителей для чистки и стирки одежды.

Что никогда не нужно делать при пожаре - это бороться с пламенем самостоятельно, не вызывая пожарных! Если вы не справились с огнем за несколько секунд, его распространение приведет к большому пожару.

ИНСТРУКЦИЯ 
по электробезопасности
в администрации   Новоивановского сельского поселения
(ИОТ - 05 - 2020)
1. Общие требования охраны труда
1.1. К работе с использованием переносного электрического оборудования допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие предварительный при поступлении на работу медицинский осмотр, прошедшие вводный и первичный на рабочем месте инструктажи.

1.2. Необходимо помнить, что нельзя: прикасаться к клеммам и электропроводам, к арматуре освещения, к розеткам, открывать электрощитки, оставлять без присмотра электронагревательные приборы, включенные в электросеть, пользоваться чайником без специальных несгораемых подставок, прикасаться к нагреваемой воде и сосуду (металлическому) при включенном в сеть электронагревательном приборе.

1.3. Обо всех случаях неисправности розеток, выключателей, отключения света срочно сообщать директору центра занятости населения.

2. 
Требования безопасности перед началом работы

2.1. Перед включением визуально проверьте исправность розетки сети, вилку и сетевой шнур, на отсутствие нарушения изоляции.

2.2. Прежде чем включить электрический прибор внимательно ознакомьтесь с руководством по эксплуатации и помните о мерах предосторожности: избегайте перегревания, переохлаждения, не ставьте тяжелые предметы на корпус, не загораживайте вентиляционные отверстия, они необходимы для предотвращения перегрева, во избежание несчастных случаев не включайте компьютер при снятом корпусе - это опасное для жизни.

2.3. Осмотрите рабочее место, уберите из-под ног все, что может помешать работе, освободите проходы к нему.

3. Требования безопасности во время работы
3.1. Бережно относиться к электрооборудованию: не бросать его, не допуская падения, не ударять по техническим средствам твердыми предметами.

3.2. При прекращении подачи тока во время работы с электрооборудованием или в перерыве работы, отсоединить его от электросети.

3.3. Лицам, пользующимся электрооборудованием, запрещается: разбирать и производить самостоятельно ремонт (самого оборудования, проводов и т. д.), держаться за провод во время работы оборудования.

3.4. При попадании влаги на оборудование немедленно выключить, вынув вилку из розетки. Влагу собирайте мягкой салфеткой, затем дайте возможность влаге окончательно высохнуть. Только потом можно включать в сеть.

3.5. В процессе эксплуатации не допускайте возможности повреждения сетевого шнура и нарушения его контактов в вилке.

3.6. При появлении признаков ухудшения изоляции (пощипывании при касании к металлическим частям) немедленно отключить от электросети.

3.7. Не допускать подвешивания электропроводки на гвоздях, металлических и деревянных предметах, закладывания электропроводов и шнуров на водопроводные трубы и батареи отопления, подвешивания чего- либо на провода, вытягивания за шнур вилки из розетки, закрашивания, побелки шнуров и проводов.

3.8. При выявлении оголенных токоведущих частей, ненадежного скрепления элементов электро-устройств, которое может вызвать короткое замыкание, обесточить их и доложить непосредственному руководителю.

3.9. При появлении дыма и специфического запаха горящей резины или пластмассы (перегрев, искрение и т.п.) электроприбора немедленно выключить, обесточить при помощи штепсельных разъемов и сообщить о случившемся директору центра занятости.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1.
При возникновении пожара или его признаков необходимо немедленно сообщить в пожарную часть по телефону 01 или 112, главе Новоивановского сельского поселения или ответственному специалисту по вопросам ГО и ЧС .

4.2.
Тушение пожара проводится немедленно с момента его обнаружения. Для тушения использовать огнетушители и оборудование пожарных кранов.

4.3.
Горящее электрооборудование, находящееся под напряжением; необходимо тушить углекислотными или порошковыми огнетушителями. Использовать воду для тушения - запрещается.

4.4.
При обнаружении оборванного электрического провода, свисающего или касающегося пола (земли), не приближаться к нему, немедленно сообщить непосредственному руководителю, оставаться на месте и предупреждать других.

4.5.
В случае поражения электрическим током необходимо немедленно отключить напряжение, а при невозможности пострадавшего необходимо любым из безопасных способов освободить от действия тока.

4.6.
При освобождении пострадавшего от воздействия тока запрещается прикасаться к нему оголенными руками.

4.7.
Оказать пострадавшему первую медицинскую помощь.

5.Требования безопасности по окончании работы
5.1. Выключить из сети оборудование.

5.2. Привести в порядок рабочее место.
