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УКРАЇНА

Харківська область 

Валківська міська рада

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від  15 вересня  2020  року                                                                       №106
Про затвердження інструкцій
з охорони праці 
у Валківській міській раді
Відповідно  до статті 13 Закону України «Про охорону праці» та на підставі  статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Затвердити вступний інструктаж з питань охорони праці у Валківській міській раді. (додаток 1)
2. Інспектору міської ради (Таміла МОЛОДЕЦЬ) ознайомити з цим розпорядженням усіх працівників міської ради, провести вступний інструктаж з питань охорони праці з відповідним записом про проведення у «Журналі  реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці».
3. Затвердити інструкції з охорони праці № 1 - № 9 на робочих місцях, для працівників міської ради відповідно до переліку №1 (додаток 2), та видати керівникам відділів та структурних підрозділів міської ради з відміткою про отримання у «Журналі реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці».
4. Керівникам відділів та структурних підрозділів міської ради провести первинний інструктаж з охорони праці на робочих місцях згідно до наданих інструкцій під підпис.
5. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на інспектора міської ради (Таміла МОЛОДЕЦЬ).
Міський голова

               

   
Валерій СКРИПНІЧЕНКО 

Додаток 1 
до розпорядженням міського голови       

від 15 вересня 2020 року № 106                                          

Вступний інструктаж 

з охорони праці у Валківській міській раді

1.Загальні положення.

1.1. Валківська міська рада є органом, що представляє міську громаду, та здійснює від її імені та в її  інтересах функції і повноваження міського самоврядування, визначені Конституцією та  Законами України.

1.2. Міська рада має право розглядати і вирішувати питання, віднесені  Конституцією і законами України до її відання. Повноваження і діяльність міської ради, її виконавчих органів визначаються Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні”, актами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, Указами Верховної Ради України.

2. Загальні правила поведінки працівників в  приміщенях.

2.1. Працівник міської ради повинен:


-  додержуватись правил внутрішнього трудовго розпорядку;

- пам’ятати  про персональну відповідальність за додержання правил електро - пожежної безпеки в кабінеті та  на робочому місці;

- приміщення, своєчасно звільняти від непотрібних предметів;

 - перевіряти освітлення робочого місця.


2.2. Перепланування, реконструкція приміщень не дозволяється.

2.3. В приміщенні забороняється:

- експлуатація пошкоджених електроприладів і предметів (вимикачів,    штепсельних вилок, лампових патронів, світильників, холодильників, обчислювальних і друкарських машин, комп’ютерів і т.д.), а також з ознакою пошкоджень електричної проводки або приладу,  де є іскріння, перегрів деталей, штепсельних роз’єднань. При сумніві щодо справності приладу або проводки (шнура) їх необхідно негайно відключити. Прилади ремонтуються в спеціальних майстернях, в разі необхідності ремонту електропроводки - викликати електрика;

- захаращування  меблями, устаткуванням та іншими предметами двері, коридори та східці;

- очищення освітлювальної  арматури та електроламп від пилу та бруду при включеному вимикачі, тобто під напругою;

- підвішення  світильників на проводах та експлуатування арматури з пошкодженими відбивачами і скляними ковпаками;

- використання у освітлювальних електроприладах лампи більшої потужності проти обумовлених інструкцією по їх експлуатації;

- самовільно забивати в стінах приміщення гвіздки, а також пробивати отвори. 

- при аварійному відключенні електричної мережі самовільно не включати  електричний щиток.
- паління в будівлі міської ради. 
2.4. Шляхи евакуації, що не мають природного освітлення, повинні освітлюватись електричним світлом (у разі наявності людей).
          2.5. При горінні електропроводів або приладів необхідно їх відключити від електромережі та проводити їх гасіння за допомогою первинних засобів пожежогасіння.
         2.6. По закінченню роботи необхідно відключити електроприлади від електромережі, вимкнути світло.
         2.7. Всі структурні підрозділи міської ради (відділи) зобов’язані додержуватись положень інструкцій при виконанні своїх функціональних обов’язків. 

3.   Основні положення Закону України „Про охорону праці”, Кодексу законів про працю та інших нормативних актів про охорону праці.

3.1. Дана інструкція розроблена відповідно до Закону України „Про охорону праці”, Кодексів законів про працю  та Закону України „Про пожежну безпеку”.


3.2. Працівники допускаються до роботи після проходження на робочому місці інструктажів з питань охорони праці та електро - пожежної безпеки.  


3.3. При отриманні виробничої травми робітник має право на повну   компенсацію ущербу в зв’язку з втратою працездатності, в повному розмірі втраченого заробітку відповідно діючого законодавства, а також на отримання разової грошової допомоги, в випадку смерті  робітника. Компенсацію отримує його сім’я (Закон України „Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві”  від 23.09.99р.  № 1105-14)


3.4. Відповідальність робітників за порушення нормативних актів по охороні праці: матеріальна, дисциплінарна, адміністративна, кримінальна згідно діючого законодавства України.

4. Трудовий договір, робочий час та час відпочинку.

4.1. Трудові відносини між адміністрацією міської ради та трудовим колективом врегульовуються колективним договором на підставі Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”, Кодексом законів про працю України, Законом України  „Про охорону праці”.


4.2. Тривалість робочого тижня не повинна перевищувати  40 год., (крім осіб, які користуються по законодавству скороченим робочим днем), робочі дні - від понеділка до п’ятниці, дні відпочинку – субота та неділя. Початок роботи – 8 год. 00  хв. , закінчення – 17 год. 00 хв.; у п’ятницю – до 15 год. 45 хв., перерва на обід – з 12 год. 00 хв. до 12 год. 45 хв. Щорічна відпустка для службовців  не менше 30 календарних днів у відповідності з графіком, додаткова відпустка службовцям надається згідно діючого законодавства. Тривалість відпустки для технічного персоналу – 24 календарних дні. 

5. Система управління охороною праці , державний нагляд та громадський контроль за охороною праці в міській раді.

5.1. Міський голова  повинен забезпечити в кожному  відділі і на кожному робочому місці умови праці відповідно до вимог нормативних документів по охороні праці, а також забезпечити права робітників, гарантованих законодавством.
5.2. Працівники повинні: 

· знати і виконувати вимоги нормативних актів по охороні праці, правил поведінки з обладнанням ;

· придержуватися Правил внутрішнього трудового розпорядку по охороні праці;

· проходити медичні огляди (при необхідності);

· співпрацювати з інспектором  з питань охорони праці.

6. Небезпечні та шкідливі виробничі фактори, методи попередження.


6.1. Небезпечними та шкідливими умовами праці в міській раді є робота на комп’ютерній техніці.

Фізичні фактори є:
· підвищений рівень статистичної електрики;

· підвищений рівень електромагнітного випромінювання;

· підвищена напруженість електричного поля;

· пряма та відбита від екранів близькість, несприятливий розподіл яскравості в полі зору.

Психофізіологічні фактори: 

· фізичні перевантаження статистичної та динамічної дії;

· нервово – психічні перевантаження.


6.2. Для зменшення негативного впливу на здоров’я працівників виробничих факторів, пов’язаних з роботою, необхідно раціонально організувати режим праці та відпочинку. Час  регламентованих перерв в робочій зміні доцільно встановлювати залежно від виду та категорії трудової діяльності.


6.3. Нещасні випадки, що відбуваються на виробництві розслідуються згідно  постанови Кабінету Міністрів України  від 17 квітня 2019 року № 337 „Про затвердження Порядку розслідування та обліку нещасних випадків, професійних захворювань та аварій на виробництві”.

6.4. Якщо ви є свідком травми працівника необхідно невідкладно надати першу допомогу потерпілому, а також сповістити про травму керівника та відповідальну особу за охорону праці. Пам’ятайте, що після нещасного випадку на робочому місті адміністрація повинна в триденний строк по закінченню розслідування видати Вам акт по формі Н-1. 

6.5. Головним попередженням нещасного випадку з Вами є точне виконання інструкції по охороні праці.

7. Пожежна безпека та знаряддя пожежогасіння.
7.1. Забороняється:  
· розводити на території міської ради вогнища для спалювання

відходів та сміття;

· захаращувати проходи та виходи, коридори, шляхи переміщення та евакуації;

· залишати по закінченню роботи неприбрані робочі місця;

· залишати без нагляду включені електроприлади;

· використовувати несправні електронагрівальні прилади в приміщенні;
· користування не стандартними  електроприладами.

7.2. Первинні засоби пожежогасіння -  вогнегасники вуглекислотні      ВВ-1,4. Приведення вогнегасників в дію необхідно виконувати у відповідності з інструкціями по їх використанню, які розташовані на корпусі вогнегасників.

7.3. При виникненні пожежі :
· якщо пожежа виникла на території міської ради, повідомити про неї керівника чи відповідну компетентну особу або; 

· сповістити по телефону  101 або  5-14-05 в пожежну частину, при цьому необхідно назвати адресу об’єкта, вказати кількість поверхів будівлі, місце виникнення пожежі, обстановку на пожежі, наявність людей, а також, повідомити своє прізвище;
· вжити заходів щодо гасіння пожежі за допомогою підручних знарядь;

· вжити заходів для евакуації потерпілих, персоналу, виносу обладнання та майна;

· при необхідності, викликати по телефону 102  міліцію, по телефону 103 швидку допомогу, аварійну службу газу  по телефону 104;

· організувати зустріч пожежних машин, діяти по наказу керівника робіт  згідно з планом протипожежних дій;

· пам’ятайте схему евакуації при пожежі.

8. Перша допомога потерпілим.
8.1. При механічних травмах:

накласти стерильні перев’язувальні матеріали на рану та перев’язати її. Для цього використовується індивідуальний перев’язувальний пакет, який повинен бути в аптечці. Пакет необхідно розкрити так, щоб руки не доторкувались до тієї частини пов’язки, яка буде накладена на рану. При  використанні підручних перев’язувальних матеріалів  (чиста тканина), місце на яке буде наскладуватись на рану пов’язка обробляється кількома краплями йоду.
8.2. При кровотечі: 
для її зупинки необхідно підняти поранену кінцівку, закрити місце кровотечі перев’язувальним матеріалом і притиснути пальцями. Так необхідно тримати               4-5 хвилин, після зупинки кровотечі накласти на рану стерильну подушку  (зверху на раніше прикладений тампон) та забинтувати. 

8.3. Коли кровотечу зупинити не виходить:

використовується перетяжка кровеносних судин, які постачають поранену частину, за допомогою згинання кінцівки, а також пальцями, джгутом або скруткою, але не довше чим на дві години і обов’язково закріпити записку про час накладення джгута .

8.4. При вивихах, ушибах, розтяжінні  зв’язок та переломах :

до прибуття  лікаря необхідно забезпечити спокійне, зручне положення тіла, та його пошкодженої частини, що досягається при повній нерухомості.   
Це правило є обов’язковим не тільки для усунення болю, але й для попередження ушкоджень навколишніх тканин  слідством проколювання їх поламаною кісткою з середини (при переломі кінцівок і ребер). Перша допомога в такому випадку: накласти шину, надійно та зручно зафіксувати поражені кінцівки, прикласти холодний компрес на поранену ділянку (якщо нема відкритого перелому).
8.5. Знепритомніння:  
покласти потерпілого так, щоб голова була опущена, а ноги підняті. Напоїти його холодною водою і дати понюхати вату, змочену в нашатирному спирті. При тепловому та сонячному ударі вивести потерпілого на свіже повітря в тінь, обмахувати обличчя, змочувати голову та груди, бризкати на лице холодною водою. При зупинці та збою дихання роблять штучне дихання.

8.6. Опіки: 
при опіках необхідно уражену частину тіла підставити під холодну воду і негайно викликати швидку допомогу.

8.7. При ураженні електричним струмом:  

звільнити потерпілого від взаємодії з електричним струмом, орієнтуючись на місці (відключити  подачу електричного струму шляхом вимкнення пакетника, відкинути сухою палицею або перерубати сокирою електропровід, якщо ураження на висоті – остерегти від травмування при падінні  та інше) покласти потерпілого на спину на тверду рівну поверхню, перевірити наявність дихання, пульсу, запросити лікаря або негайно організувати доставку потерпілого до лікарні. При рідкому диханні до прибуття лікаря проводити штучне дихання та непрямий масаж серця.

9. Основні вимоги виробничої санітарії та особистої гігієни.

При контакті, особливо з продуктами харчування, необхідно виконувати вимоги санітарних норм та правил, слідкувати за чистотою одягу, взуття і особливо рук, які необхідно ретельно мити з милом. Необхідно кожний день проводити вологе прибирання та провітрювати робоче приміщення. Забороняється  зберігання продуктів харчування в місцях не призначених для цього.
Інспектор міської ради



Таміла МОЛОДЕЦЬ
Додаток 2 
до розпорядженням міського голови      

від 15 вересня 2020 року № 106                                          

ПЕРЕЛІК № 1
інструкцій з охорони праці для працівників міської ради
на робочих місцях за професіями та видами робіт 
	З/п
	Найменування
інструкції
	Номер
інструкції

	1.
	Інструкція з охорони праці для посадової та службової особи
	1

	2.
	Інструкція з охорони праці для працівників централізованої бухгалтерії
	2

	3.
	Інструкція з охорони праці для водіїв автотранспортних засобів
	3

	4.
	Інструкція з охорони праці для прибиральника службових приміщень
	4

	5.
	Інструкція  з  охорони  праці для кур'єра
	5

	6.
	Інструкція з охорони праці для для тракториста
	6

	7.
	Інструкція з охорони праці електромонтажника з освітлення та освітлювальних мереж
	7

	8.
	Інструкція з охорони праці для робітника  благоустрою
	8

	9.
	Інструкція з охорони праці для для машиніста автовишки 
	9
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