РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАМЧАТСКИЙ  КРАЙ

ТИГИЛЬСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ЛЕСНАЯ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  № 03 ОТ 24.01.2017 г.

	«Об утверждении Программ инструктажей и Перечня инструкций по охране труда, действующих в администрации сельского поселения «село Лесная»


Во исполнение Постановления Министерства образования Российской Федерации от 13.01.2003№ 29 «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда работников организаций», ГОСТ 12.0.004-90 «Организация обучения безопасности труда», на основании п.5.4.Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований по охране труда, утверждённых постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 17.12.2002г №80, в целях реализации норм Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением Минтруда РФ от 08.02.2000 N 14 «Об утверждении Рекомендаций по организации работы службы охраны труда в организации»:

1. Утвердить программу вводного инструктажа (приложение № 1). 
Вводный инструктаж по безопасности труда проводить со всеми вновь принимаемыми на работу работниками независимо от их стажа работы по данной профессии и должности, с временными работниками, командировочными, учащимися и студентами прибывшими на практику. 
2. Утвердить Программу проведения первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте (приложение № 2).
Первичный инструктаж на рабочем месте до начала производственной деятельности проводить: 
· со всеми вновь принятыми в организации работниками;
· работниками, выполняющими новую для них работу;
· со студентами, учащимися, прибывшими на практику;
· работниками на общественных работах, 
с регистрацией в журнале инструктажа на рабочем месте.
3. Проведение вводного, первичного, повторного, внепланового и целевого инструктажа возложить на Яганову Ксению Валериевну, консультанта администрации.  
4. Работники, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности, после первичного инструктажа на рабочем месте в течение первых двух-четырнадцати смен проходят стажировку под руководством лиц (наставников), назначенных распоряжением о приеме работника на работу, издаваемым на основании заключенных трудовых договоров, с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.

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

6. Утвердить перечень и ввести в действие инструкции по охране труда для работников администрации сельского поселения «село Лесная» (приложение № 3).
7. Контроль над выполнением настоящего  распоряжения  оставляю за собой.                                 8. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава администрации 

муниципального образования 

сельского поселения «село Лесная»                               
                                        Е.А.Сиверина. 
Приложение  № 1
к постановлению главы администрации сельского поселения «село Лесная» от 24.01.2017 № 03 

Программа вводного инструктажа 
по технике безопасности и охране труда.

1. Охрана труда – это система обеспечения безопасности жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.
2. Каждый работник имеет право на 
рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;
получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;
отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;
обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;
личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;
внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра (обследования);
иные гарантии, установленные действующим законодательством.

Государство гарантирует работникам защиту их права на труд в условиях, соответствующих требованиям охраны труда.
Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать требованиям охраны труда.
На время приостановления работ органами государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, вследствие нарушения требований охраны труда не по вине работника за ним сохраняются место работы (должность) и средний заработок.
При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, работодатель обязан предоставить работнику другую работу на время устранения такой опасности.
В случае, если предоставление другой работы по объективным причинам работнику невозможно, время простоя работника до устранения опасности для его жизни и здоровья оплачивается работодателем в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.
В случае необеспечения работника в соответствии с установленными нормами средствами индивидуальной и коллективной защиты работодатель не имеет права требовать от работника исполнения трудовых обязанностей и обязан оплатить возникший по этой причине простой в соответствии с Трудовым Кодексом.
3. Государство гарантирует работникам защиту их права на труд в условиях, соответствующих требованиям охраны труда.
Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать требованиям охраны труда.
На время приостановления работ органами государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, вследствие нарушения требований охраны труда не по вине работника за ним сохраняются место работы (должность) и средний заработок.
При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, работодатель обязан предоставить работнику другую работу на время устранения такой опасности.
В случае, если предоставление другой работы по объективным причинам работнику невозможно, время простоя работника до устранения опасности для его жизни и здоровья оплачивается работодателем в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.
В случае необеспечения работника в соответствии с установленными нормами средствами индивидуальной и коллективной защиты работодатель не имеет права требовать от работника исполнения трудовых обязанностей и обязан оплатить возникший по этой причине простой в соответствии с Трудовым Кодексом. Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения тяжелых работ и работ с вредными и (или) опасными условиями труда, не предусмотренных трудовым договором, не влечет за собой привлечения его к дисциплинарной ответственности.
4. Допуск к работе лиц, не прошедших инструктаж и проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда запрещается. 
5. Приказом руководителя назначаются лица, ответственные за исправное состояние и безопасную эксплуатацию зданий, сооружений, машин и механизмов и другого оборудования, ответственное лицо за электрохозяйство.
Все лица, работающие на электроустановках, должны иметь группу по электробезопасности согласно ПЭЭП и Межотраслевым правилам по охране труда (правила безопасности) при эксплуатации электроустановок. Лица, не имеющие группу по электробезопасности персонала, обслуживающего электроустановки к обслуживанию и ремонту электроустановок не допускаются.
6. Каждый работник обязан:
a) Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда;
в) Правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты;
c) Немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом несчастном случае, происшедшем на производстве, о признаках профессионального заболевания, а также о ситуации, которая создает угрозу жизни и здоровью людей.
7. Категорически запрещается: 
a) Пользоваться неисправными электроприборами, электрооборудованием. О всех неисправностях следует немедленно докладывать администрации и ответственным должностным лицам.
в) Включать (кроме аварийных случаев) машины, аппараты, механизмы и оборудование, работа на которых не поручена данному работнику администрацией.
c) Прикасаться в случае неисправности к электрооборудованию, к лампам, электропроводам, арматуре общего освещения и открывать дверь электрощитовой.
д) Производить работы с нарушением техники безопасности. Руководителям работ запрещается давать указания и распоряжения, нарушающие нормы и правила техники безопасности на рабочих местах, подвергать подчиненных лиц опасности.
8. Основные правила производственной санитарии и гигиены:
a) По окончании работы в случае загрязнения рук и одежды необходимо тщательно вымыть руки и переодеться.
в) Прием пищи должен производиться в специально отведенных для этого местах (столовых, буфетах). Перед едой необходимо тщательно мыть руки.

8. Основные причины несчастных случаев.

8.1. Нарушение требований охраны труда и техники безопасности нередко приводит к несчастным случаям. 
8.2. Особенно недопустимо появление работающих на рабочем месте в состоянии алкогольного или наркотического опьянения. Нередко это приводит к несчастным случаям на производстве.
8.3. Многие несчастные случаи (ранения, ушибы) происходят вследствие захламления рабочих мест и не использования защитных средств. Для предотвращения такого травматизма необходимо всегда поддерживать порядок на рабочем месте, постоянно пользоваться средствами защиты и специальными защитными приспособлениями.
8.4. Нельзя допускать падения с высоты каких-либо предметов.

9. Правила поведения, прохода на территории организации.

9.1. На территории организации разрешается ходить только по проходам, переходам, предназначенным для пешеходного движения, избегая хождения по скользким местам, покрытым льдом и т.п.
9.2. При передвижении работников по территории организации запрещается перелезать через ограждения или вставать на складированные материалы.
9.3. Проходя по территории организации следует быть внимательными, остерегаться наступать на провода аппаратуры и т.п.
9.4. При входе и выходе из помещения организации следует входные двери открывать или закрывать спокойно, без рывков, опасаясь причинить возможные травмы. При закрытии дверей держаться руками за дверной притвор запрещается, во избежание травм.
9.5. Переходить или перебегать через дороги перед автомашинами и другими видами транспорта запрещается.
9.6. Необходимо соблюдать особую осторожность на перекрестках дорог, предохраняя себя от внезапного наезда автомобильного или других видов транспорта.
9.7. Находясь на территории организации каждому работающему надлежит обращать внимание на указания предупредительных надписей, дорожных знаков, планов по технике безопасности и неукоснительно их выполнять.

10. Безопасные приемы работ.
10.1. Каждый работник должен выполнять только ту работу, которая входит в круг его обязанностей или ему поручена. Не допускается производить какие-либо работы, не входящие в круг обязанностей работника, даже в порядке помощи другим работникам без разрешения руководителя работ.
10.2. Во избежание несчастных случаев облокачиваться на аппаратуру и электроприборы или сидеть на них запрещается.
10.3. Во избежание травм, при любой совместной работе надлежит согласовывать действия каждой операции среди работающих.
10.4. При работе с электронно-вычислительной техникой, оргтехникой и т.п. следует предварительно ознакомиться с Инструкцией по работе с соответствующим прибором и неукоснительно придерживаться рекомендаций по безопасной работе, указанных в Инструкции.

11. Основные правила электробезопасности.
11.1. При работ с электроприборами большое значение имеет соблюдение правил электробезопасности. Многие травмы, несчастные случаи объясняются незнанием основных требований электробезопасности. 
11.2. Электрический ток силой 0,1 А смертельно опасен для человека. Для предупреждения электротравм все электроустановки и электроприборы напряжением выше 36 В должны быть заземлены.
11.3. В случае обнаружения неисправностей в электрооборудовании: вспышки в электроустройствах, искрение, повреждение изоляции электропроводов и пр. следует немедленно прекратить работу, отключить оборудование от сети и сообщить электромонтеру.
11.4. Запрещается вешать одежду и какие бы то ни было предметы на провода, изоляторы, выключатели, рубильники и т.п.
11.5. Запрещается дотрагиваться до электровыключателей, электроприборов и т.п. мокрыми руками.
11.6. Обо всех случаях даже незначительных ударов током при соприкосновении с различного рода предметами (оргтехника, оборудование и т.п.) необходимо немедленно сообщать непосредственному начальству или руководству организации.
11.7. Если кто-либо попал под напряжение, необходимо незамедлительно освободить пострадавшего от действия тока одним из способов: отключить напряжение, перерубить провода, откинуть провода сухой палкой (нельзя касаться голыми руками тела пострадавшего, пока оно находится под напряжением). При потере дыхания пострадавшему до прихода врача необходимо делать искусственное дыхание.

12. Правила пожарной безопасности.
12.1. На территории организации курить, зажигать спички или допускать другой вид открытого источника огня в неразрешенных местах запрещается. Курение и применение открытого огня допускается только в специально отведенных для этих целей местах.
12.2. На территории и в помещениях организации запрещается:
- использовать пожарный инвентарь не по назначению,
- пользоваться временной и технически неисправной электропроводкой и электрооборудованием.
12.3. Подходы к пожарным щитам и огнетушителям должны быть свободными.
12.4. При загорании электропроводов необходимо в первую очередь выключить рубильник, обесточить линию и вызвать пожарную охрану.
Нельзя тушить электропровода, находящиеся под напряжением, водой или пенным огнетушителем. Это может привести к электротравмам, т.к. вода является хорошим проводником электрического тока. Электропровода можно тушить углекислотными огнетушителями и сухим песком.
12.5. В случае возникновения пожара все работники обязаны:
- вызвать пожарную охраны по тел. 01;
- отключить или остановить оборудование;
- применить все имеющиеся средства пожаротушения;
- принять меры по эвакуации людей, горючих веществ, финансово-хозяйственной и иной документации и материальных ценностей.

13. Расследование и учет несчастных случаев на производстве.
13.1. Расследование и учет несчастных случаев на производстве осуществляется руководителем организации в соответствии с действующим законодательством.
13.2. Расследованию и учету подлежат все несчастные случаи на производстве, вызвавшие у работника потерю трудоспособности не менее одного дня или необходимость его перевода на другую работу на один день и более в соответствии с медицинским заключением.
Не подлежат учету случаи естественной смерти, самоубийства, а также травмы, полученные пострадавшим при совершении им преступлений.
13.3. О каждом несчастном случае, связанном с производством или работой, пострадавший или очевидец несчастного случая немедленно должны известить соответствующего руководителя подразделения (участка). Руководитель подразделения должен организовать первую медицинскую помощь пострадавшему , при необходимости направить в медицинское учреждение, сообщить руководителю предприятия и инженеру по охране труда о случившемся, сохранить для расследования обстановку на рабочем месте и состояние оборудования таким, каким оно было в момент происшествия.

Приложение  №2
к постановлению главы администрации сельского поселения «село Лесная» от 24.01.2017 № 03 

ПРОГРАММА ПЕРВИЧНОГО ИНСТРУКТАЖА НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ
	№ п/п
	Разделы и основные вопросы первичного инструктажа
	Время 

	1.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6
	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 технологическом процессе 

Основные обязанности работника.

Правила электробезопасности.

Порядок включения техники.

Демонстрация приемов работы с техникой.
	20 мин

	3.

3.1

3.2

3.3

3.4
	Организация охраны труда 

Опасные и вредные факторы.

Правила безопасного поведения на рабочем месте.

Применение средств индивидуальной защиты.

Порядок выдачи средств индивидуальной защиты.
	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  №3

к постановлению главы администрации сельского поселения «село Лесная» от 24.01.2017 № 03 

ПЕРЕЧЕНЬ
инструкций, действующих в администрации сельского поселения «село Лесная» 
	№
	Наименование инструкции
	Номер инструкции
	Дата утверждения инструкции
	Ф.И.О,должность, утвердившего инструкцию
	Плановый срок проверки

	1
	Программа вводного инструктажа 
	
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	2
	Программа проведения первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	3
	Инструкция по мерам пожарной безопасности 
	ИОТ-1
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	4
	Инструкция по охране труда по основам электробезопасности
	ИОТ-2
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	5
	Инструкция по оказанию первой (доврачебной) помощи
	ИОТ-3
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	6
	Инструкция по охране труда для специалистов администрации
	ИОТ-4
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	7
	Инструкция по охране труда для технического персонала администрации
	ИОТ-5
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	8
	Инструкция по охране труда для кочегаров администрации
	ИОТ-6
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	9
	Инструкция по охране труда при проведении инструктажа по электробезопасности на 1-ую группу
	ИОТ-7
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	10
	Инструкция по электробезопасности для неэлектротехнического персонала
	ИОТ-8
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	11
	Инструкция по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах.
	ИОТ-9
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	12
	Инструкция по охране труда 
при выполнении общественных работ по благоустройству территории
	ИОТ-10
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017

	13
	Инструкция о порядке действий персонала по обеспечению безопасной и быстрой эвакуации людей при пожаре
	ИОТ-11
	24.01.2017
	Глава с/п
	27.01.2017


