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СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ
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РАСПОРЯЖЕНИЕ

11.04.2023 г.                                      с. Крыловка                                           
 № 3 - од

Об утверждении перечня инструкций по охране труда для работников  

администрации Крыловского сельского поселения
В соответствии с Трудовым кодексом РФ, руководствуясь Приказом Министерства труда РФ от 29.10.2021 N 772н. "Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил и инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем", в целях обеспечения безопасности труда и сохранения жизни и здоровья работников при выполнении ими своих трудовых обязанностей:

 Утвердить:
    1.1.Инструкцию по охране труда для проведения вводного инструктажа в администрации  Крыловского сельского поселения (Приложение №1)

    1.2.  Инструкцию  первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте (Приложение №2)

   1. 3. Инструкцию по охране труда для обучения работников администрации  Крыловского сельского поселения основам электробезопасности (Приложение № 3)

   1. 4.  Инструкцию по оказанию первой доврачебной помощи пострадавшему при несчастном случае (Приложение №4)

    1.5.  Инструкцию по охране труда для  специалиста  администрации  Крыловского сельского поселения (Приложение №5)

   1.6.  Инструкцию по охране труда для бухгалтера (Приложение №6)

   1.7.  Инструкцию по охране труда для административно-управленческого персонала (Приложение №7)

    1.8.  Инструкцию по охране труда при работе на персональном компьютере  (Приложение №8)

   1.9.  Инструкцию по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах (Приложение №9)
   1.10. Инструкцию по охране труда при выполнении общественных работ по благоустройству территории (Приложение №10)
   1.11. Инструкцию по охране труда для неэлектрического  персонала (Приложение 11)

  1.12. Инструкцию по охране труда рабочего по обслуживанию зданий (уборщица)

 (Приложение № 12)

  1. 13. Журнал учета инструкций по охране труда для работников администрации  Крыловского сельского поселения (Приложение 13)

  1.14. Журнал учета выдачи инструкций по охране труда для работников администрации  Крыловского сельского поселения (Приложение 14)

  1.15. Журнал регистрации несчастных случаев на производстве  (Приложение 15)

  1.16. Журнал учета присвоения группы 1по электробезопасности неэлектрическому персоналу (Приложение 16).
    1.17. 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.

   2.   Проведение  первичного, повторного, внепланового и целевого инструктажа возложить на Медведева Василия Сергеевича, главного специалиста администрации  Крыловского сельского поселения;

   3. Повторный инструктаж на рабочем месте проводить один раз в полгода, с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.
    4. Считать утратившим силу распоряжение администрации Крыловского сельского поселения № 31-од от 10.10.2022г. "Об утверждении инструкции по охране труда для работников администрации Крыловского сельского поселения".
   5. Обнародовать настоящее распоряжение в соответствии со статьёй 54 Устава Крыловского сельского поселения на информационных стендах поселения и опубликовать на официальном сайте администрации Крыловского сельского поселения Кировского  муниципального района Приморского края в сети Интернет http://krilovka.ru.
   6. Распоряжение  вступает  в силу  с момента  опубликования.
   7. Контроль    исполнения  настоящего  распоряжения  оставляю  за  собой.

Врио главы 

Крыловского сельского поселения                                                               В.С. Медведев

                                                                                                                               Приложение 1

    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од
ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда для проведения вводного инструктажа

 в администрации   Крыловского сельского поселения

                                1. Общие сведения об организации.

      Администрация Крыловского сельского поселения - исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления сельского поселения, которая наделена полномочиями по решению вопросов местного значения. Администрация Крыловского сельского поселения осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом, решениями муниципального комитета   Крыловского сельского поселения, постановлениями Администрации Крыловского сельского поселения.  
     Представительный орган – муниципальный комитет  Крыловского сельского поселения.

      Администрацией Крыловского сельского поселения руководит глава администрации  Крыловского сельского поселения.

     Юридический адрес администрации Крыловского  сельского поселения: 

692082 Приморский край, Кировский  район, с. Крыловка, ул. Школьная,15.
                    2. Основные положения законодательств об охране труда.
2.1. Трудовой договор.

2.1.1. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами,   соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка.
2.2. Рабочее время и время отдыха.

   2.2.1. В администрации Крыловского сельского поселения устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов для женщин, 40 часов для мужчин с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.  
   2.2.2. В администрации Крыловского сельского поселения устанавливается следующий режим рабочего времени: начало рабочего дня в 09 часов 00 минут, окончание рабочего дня для женщин  в 16 часов 12 минут,  мужчин 17 часов 00 минут.
        Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

     2.2.3. Работа в администрации Крыловского сельского поселения осуществляется с учетом особых условий муниципальной службы (сложность, напряженность, специальный режим работы), в соответствии с которым муниципальные и немуниципальные служащие могут по распоряжению работодателя при необходимости привлекаться к выполнению своих трудовых обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 

     2.2.4. Работники могут привлекаться к работе в выходные и нерабочие праздничные дни на основании их письменного согласия в соответствии с графиком дежурства, утвержденным распоряжением  главы администрации  Крыловского  сельского поселения. За работу в выходные и нерабочие праздничные дни работникам предоставляются дни отдыха в удобное для них время.

     2.2.5. Отсутствие на рабочем месте работника без уважительной причины не допускается. К работнику, отсутствующему на рабочем месте без уважительной причины, применяются меры дисциплинарного воздействия в соответствии с трудовым законодательством. 

     2.2.6. В администрации Крыловского сельского поселения ведется табель учета рабочего времени. 

    2.3. Время отдыха.

   2.3.1. К времени отдыха - времени, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению, относятся: перерывы в течение рабочего дня, выходные дни, ежедневный отдых, нерабочие праздничные дни, дни  отпуска.

   2.3.2. Работникам администрации Крыловского сельского поселения предоставляется перерыв в рабочее время для отдыха и питания ежедневно с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут. Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время и не подлежит оплате. 

   2.3.3. Нерабочие праздничные дни установлены статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации. 

   2.3.4. Работникам администрации Крыловского сельского поселения предоставляются ежегодные основные и дополнительные оплачиваемые отпуска: 

        1) немуниципальным служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 28 календарных дней.

        2) муниципальным служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

        3) муниципальным служащим предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу лет и особые условия муниципальной службы. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет предоставляется продолжительностью, исчисляемой из расчета один календарный день за полный календарный год муниципальной службы. 

 При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.

Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы, не может превышать 45 календарных дней, для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы иных групп, - 40 календарных дней.

 Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется сверх ежегодного оплачиваемого отпуска.

 Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день определяется муниципальным правовым актом и не может быть менее трех и более шести календарных дней в зависимости от группы должностей муниципальной службы, объема работы, степени напряженности труда и других условий.

  2.3.5. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией Крыловского сельского поселения по согласованию с работником и отражается в графике отпусков. График отпусков составляется на каждый год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

   2.3.6. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 

   2.3.7. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом  часть этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 
   2.3.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с этим часть отпуска, должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

   2.3.9. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 
   2.3.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем, но не более одного года.

  2.3.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. 

3. Правила внутреннего трудового распорядка предприятия и ответственность за их нарушение

Правила внутреннего трудового распорядка определяют обязанности работников и администрации Крыловского сельского поселения при выполнении ими своих должностных обязанностей, режим работы, а также правила поведения на предприятии, утверждаются руководителем предприятия.

Выполнение требований Правил внутреннего трудового распорядка обязательно всеми работающими.

4. Общие правила поведения работников администрации 
Крыловского сельского поселения
    1. Работник обязан соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности и правила внутреннего трудового распорядка.
     2.Правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты.
     3. Немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом несчастном случае, происшедшем в администрации Крыловского сельского поселения (далее – администрация).     

    4. Запрещается употребление спиртных напитков, а также приступать к работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения (Курить разрешается только в специально оборудованных местах).

     5. При заболевании или травмировании как на работе, так и вне ее необходимо сообщить об этом руководителю и обратиться в лечебное заведение. 

     6. При несчастном случае следует оказать помощь пострадавшему в соответствии с инструкцией по оказанию до врачебной помощи, вызвать работника медицинской службы. Сохранить до расследования обстановку на рабочем месте такой, какой она была в момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не приведет к аварии.

     7. При обнаружении неисправности оборудования, приспособлений, инструмента сообщить об этом главе Крыловского  сельского поселения. Пользоваться и применять в работе неисправные оборудование и инструменты запрещается.

     8.Выполняя трудовые обязанности соблюдать следующие требования:

     - ходить только по установленным проходам;

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

     - не прикасаться к электрическим проводам, кабелям электротехнических установок;

     При передвижении по территории необходимо соблюдать следующие требования:

'     - ходить по пешеходным дорожкам, тротуарам;

     - переходить автомобильные дороги в установленных местах;

     - при выходе из здания убедиться в отсутствии движущегося транспорта. 

     -соблюдать осторожность при обходе транспортных средств и других препятствий, ограничивающих видимость проезжей части.

     - соблюдать правила дорожного движения и правила поведения в транспортных средствах

      -в период неблагоприятных погодных условий (гололед, снегопад, туман) соблюдать особую осторожность.

5. Основные опасные и вредные производственные факторы.

        5.1. 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.) 

6. Основные требования по предупреждению электротравматизма .

     6.1. Каждый работник должен знать, что электрический ток представляет собой скрытый вид опасности. При прикосновении к токоведущим частям оборудования или оголенным проводам, находящимся под напряжением, человек может получить электротравму (частичное поражение током) или электрический удар (поражение организма в целом при параличе дыхания или сердца, или того и другого одновременно при параличе нервной системы, мышц грудной клетки и желудочков сердца).

     6.2. Во избежание поражения электрическим током необходимо соблюдать следующие правила:

   - не прикасаться к арматуре общего освещения, электрическим проводам, к неизолированным и не огражденным токоведущим частям электрических устройств, аппаратов и приборов (розеток, патронов, переключателей, рубильников, предохранителей и др.);

   - в случае обнаружения нарушения изоляции электропроводок, открытых токоведущих частей электрооборудования или нарушения заземления оборудования немедленно сообщить об этом главе администрации Крыловского сельского поселения;

   - не открывать двери электрораспределительных шкафов (щитов), не класть в них никаких предметов (например, ключей от помещений);

   -запрещается использовать переносные электронагревательные приборы (электрокипятильники, электроплитки и т.д.)

   - не производить самостоятельно ремонт электрооборудования, аппаратов, приборов, светильников, замену электроламп и электрозащиты (плавких предохранителей), чистку электросветильников. Эти работы должны выполнять только специалисты-электрики;

   - не  наступать на переносимые электрические провода, лежащие на полу;

   - не пользоваться неисправными электроприборами и электропроводкой;

    - при перерыве в подаче электроэнергии и уходе с рабочего места, хотя и на короткое время, обязательно выключать оборудование, на котором выполнялась порученная работа.

                  7. Средства коллективной и индивидуальной защиты.

     7.1. Значение средств индивидуальной и коллективной защиты в настоящее время очень велико. Они помогают человеку в различных ситуациях и отраслях производства человека. 

 Средства индивидуальной защиты применяются для предотвращения или уменьшения воздействия на человека опасных и вредных производственных и естественных факторов.

     Инженерная (коллективная) защита населения - от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, осуществляется заблаговременно в мирное время и включает в себя накопление фонда защитных сооружений в городах, населенных пунктах и на объектах. Защитные сооружения должны обеспечивать защиту населения от ионизирующих излучений, радиоактивных, отравляющих и химически опасных веществ, вирусов, продуктов горения, а также от обрушения зданий и сооружений. Защитными сооружениями могут служить подвальные и заглубленные сооружения, горные выработки.

      7.1.1. Средства индивидуальной защиты делятся на:     

     - Костюмы изолирующие.

     - Средства защиты органов дыхания (Противогазы, респираторы).

     - Средства защиты ног (боты, бахилы, щитки, наколенники, портянки).

     - Средства защиты рук (рукавицы)

     - Средства дерматологические защитные (Моющие пасты, кремы, мази).

     7.1.2.  Средства коллективной защиты делятся на:

     - Противорадиационные укрытия

     - Укрытия простейшего типа

- Убежища.

     7.2. Порядок выдачи средств индивидуальной защиты.

           Средства индивидуальной защиты считаются собственностью администрации и подлежат возврату при увольнении переводе на другую работу, где выдача ее предусмотрена по нормам, а также по окончании срока пользования. Если спецодежда, спецобувь пришли в негодность до истечения срока по не независящим от рабочего причинам, то администрация обязано заменить или отремонтировать ее.

                    8.  Основные требования санитарии и личной гигиены.
Лица, поступающие на работу в администрацию, проходят предварительные при поступлении и периодические медицинские осмотры.

     Все работники администрации должны соблюдать правила личной гигиены:

     - после посещения туалета тщательно мыть руки с мылом; 

     - при появлении признаков простудного заболевания или кишечной дисфункции, а также нагноений, порезов, ожогов сообщать главе администрации Крыловского  сельского поселения и обращаться в медицинское учреждение для лечения; 

      - не курить и не принимать пищу на рабочем месте.

Грубые нарушения требований личной гигиены могут сказаться на здоровье и трудоспособности целого коллектива. Грязь, содержащая болезнетворные микробы и яйца глистов, может попасть с рук в рот через пищу. Дизентерию,  называют болезнью грязных рук.

    В кабинетах с ПЭВМ по причине запыленностью и загрязнения воздуха антропогенными веществами органической природы и диоксидом углерода необходимо проветривать помещения, а также  проводить влажную ежедневную уборку. Все папки с важными документами должны размещаться и храниться в шкафу или в сейфе.

     Строгое соблюдение правил санитарии и личной гигиены является важным звеном в цепи профилактических мероприятий, направленных на борьбу с инфекционными и инвазионными болезнями. 

                                            9. Требования пожарной безопасности.

      Каждый работник должен знать и соблюдать инструкцию пожарной безопасности.

     Существует три источника основных способов прекращения горения:

-охлаждение горячего вещества ниже температуры воспламенения;

-изоляция горящего вещества от доступа воздуха;

-удаление горящего материала из зоны горения,

Выбор средств и способа тушения зависит от характера пожара, его развития скорости распространения огня и наличия средств пожаротушения. Очень важно при пожаре действовать быстро, умело и спокойно.

     При загорании электропровода необходимо в первую очередь обесточить линию и вызвать пожарную охрану. Нельзя тушить электропровода, находящиеся под напряжением водой или пенным огнетушителем. Это может привести к электротравмам. Электропровода  можно тушить углекислотным огнетушителем или сухим песком.

                                10. Способы оказания первой доврачебной помощи

        При несчастных случаях важно до приезда врача своевременно и правильно оказать первую помощь пострадавшему.

     Оказание первой помощи при травмах:

    - при ушибах - обеспечить пострадавшему полный покой. Наложить на место ушиба холодный компресс. При ушибах с ссадинами не следует класть примочки, ушибленные места следует смазать настойкой йода и наложить повязку.

    -  при  растяжении связок суставов - поднять больную конечность вверх, наложить холодный компресс и создать полный покой до прибытия врача.

    -при вывихах сделать поддерживающую повязку, обеспечивающую неподвижность вывихнутой конечности и применить холодную примочку.  Без врача суставы не вправлять. 

   - при переломах конечностей - наложить шины так, чтобы они захватывали два ближайших к перелому сустава. Шины прибинтовывать к конечностям, 

    - при открытых переломах следует, прежде всего, наложить стерильную повязку.

Вправлять торчащие наружу кости не следует, т.к. в этом случае необходима врачебно - хирургическая обработка.

    - при ранениях смазать кожу вокруг раны йодной настойкой и перевязать рану  индивидуальным пакетом. Нельзя прикасаться к ране руками, промывать ее водой перевязывать ее не стерильными материалами также накладывать на рану вату извлекать из раны попавшие в нее инородные тела.

    - при кровотечениях - немедленно остановить кровотечение. Для этого надо наложить на рану давящую повязку и поднять конечность. Можно также предварительно прижать пальцами сосуды, а затем наложить жгут выше раны. Жгут накладывается только на конечности, где сосуды легко придавливаются к кости. Оставлять жгут на месте наложения не более 2-х часов нельзя, в противном случае возможно омертвение ткани.

    - при засорении глаз - промыть глаза раствором борной кислоты (одна чай ложка на стакан воды) или чистой кипяченой водой. Нельзя тереть глаза руками.

    Главное оказание помощи попавшему под напряжение - быстрее освободить его от действия тока. Меры первой помощи зависят от состояния пострадавшего. Если он в сознании, необходимо обеспечит ему полный покой, если в бессознательном состоянии давать нюхать нашатырный спирт, согревать, если отсутствуют признаки жизни без промедления делать и искусственное дыхание, и непрямой массаж сердца до появления признаков оживления.

Приложение 2
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од

Инструкция первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте
     1. Пояснительная записка 
     


В соответствии с Порядком обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденным постановлением Правительства РФ от 24.12.2021 N 2464, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, проводить инструктаж по охране труда.


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


Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи проводит непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб, преподаватель и так далее), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.


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


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


Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной работы:


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


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


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


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


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


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

                                                       2.  ИНСТРУКЦИЯ
     
2.1. Условия труда офисных работников
     


Особенности и характеристика условий труда работников офиса. Возможные причины несчастных случаев и заболеваний офисных работников. Примеры случаев производственного травматизма при работе в офисе.

     
2.2. Общие требования охраны труда
     


Порядок допуска к работе в офисе с использованием персональных компьютеров, копировально-множительной техники, факсимильных аппаратов и другого офисного оборудования.


Вводный и первичный на рабочем месте инструктажи по охране труда. 


Периодичность повторного инструктажа по охране труда.


Случаи прохождения внепланового инструктажа по охране труда.


Целевой инструктаж при выполнении несвойственных профессии (должности) работ.


Специальный инструктаж и получение группы I по электробезопасности.


Обучение требованиям охраны труда при работе с офисным оборудованием.


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


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


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


Неблагоприятное воздействие опасных и вредных производственных факторов на организм человека.


Режимы труда и отдыха.


Требования пожарной безопасности при работе с офисным оборудованием.


Правила личной гигиены.


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


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


Ответственность за невыполнение или нарушение требований инструкции по охране труда.

     
2.3. Требования охраны труда перед началом работы
     


Рациональная организация своего рабочего места перед началом работы.


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


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


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


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


Меры предосторожности при осмотре офисного оборудования перед началом работы.


Требования к достаточности и равномерности освещения рабочего места.

     
2.4. Требования охраны труда во время работы
     


Последовательность включения офисного оборудования в работу. Инструкции по эксплуатации офисного оборудования.


Рациональная рабочая поза при работе на офисном оборудовании.


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


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


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


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


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


Меры предосторожности при обслуживании офисного оборудования.

     
2.5. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
     


Действия офисного работника при обнаружении каких-либо неполадок в работе офисного оборудования.


Действия офисного работника при несчастном случае, внезапном заболевании.


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


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

     
2.6. Требования охраны труда по окончании работы
     


Меры предосторожности при выключении офисного оборудования, отсоединении сетевого шнура от электрической сети.


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


Правила личной гигиены по окончании работы.


                                                                                                                                 Приложение 3
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од
ИНСТРУКЦИЯ 
по охране труда для обучения работников администрации
основам электробезопасности
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ

        Электрический ток, проходя через живые ткани, производит термическое (тепловое), электрическое и биологическое воздействие, что приводит к местным повреждениям тканей и органов, также к общим поражениям организма человека.

        Тяжесть поражения током зависит от ряда факторов, в том числе от величины напряжения в сети (она тем больше, чем больше напряжение) и от сопротивления тела человека (она тем больше, чем меньше сопротивление). Сопротивление тела человека в основном определяется состоянием кожного покрова. Сухая кожа имеет сопротивление от 1000 до 100000 Ом, влажная и загрязнённая - 300 - 400 Ом.

        Общее сопротивление тела человека уменьшается также при потоотделении в состоянии нервного расстройства, алкогольного опьянения и др.
         Возможность поражения электрическим током и его тяжесть зависит также от категории помещений по степени опасности поражения электротоком, в которых установлены электроустройства.

         В соответствии со степенью опасности помещения должны проводиться мероприятия, установленные правилами и обеспечивающие безопасную работу персонала.

2. ПРИЧИНЫ ПОРАЖЕНИЯ ЭЛЕКТРИЧЕСКИМ ТОКОМ 

2.1. Поражение электрическим током возникает при прикосновении человека к оголённым токоведущим частям электроустановки, при прикосновении к металлическим частям электроустановки, оказавшимся под напряжением в результате нарушения изоляции неисправного заземляющего устройства.
2.2. Причинами поражения током являются:

- неисправность электроустройства (оборудования, приборов, пусковых устройств, проводов, заземления);

- применение в помещениях с повышенной и особой опасностью переносных ламп и электроинструментов более высокого напряжения, чем установлено правилами;
- нарушения правила о запрещении работы с электроустройствами лицам, не имеющим к ним отношения;

- нарушение правил использования защитных средств и др.

3. ЗАЩИТА ОТ ПОРАЖЕНИЯ ЭЛЕКТРИЧЕСКИМ ТОКОМ

3.1. В целях безопасного проведения работ персонал, обслуживающий электроустройства, обязан следить за состоянием оборудования, приборов, пусковых устройств, подводящих кабелей и проводов, заземляющих устройств, штепсельных разъёмов и приборов освещения. Они должны быть постоянно в исправном состоянии. Внешними признаками неисправности электроустройств являются:

- наличие трещин и отколов у корпусов приборов и пусковых устройств, ненадёжное их крепление на основаниях;

- наличие оголённых токоведущих частей;

- ненадёжное скрепление элементов электроустройств (например, плохое соединение половинок штепсельной вилки, ослабление фиксации её штырей и т.п.) которое может вызывать короткое замыкание;

- потёртость, подпалы, изломы на подводящих шнурах, особенно, в месте входа шнура в колодку штепсельной вилки и в прибор;

-неплотная посадки штепсельной вилки в розетку; 

- появление дыма и специфического запаха горящей резины или пластмассы, перегрев, искрение и т.п.

При появлении этих неисправностей электроустройство следует выключить, обесточить, а переносные приборы выключить и отсоединить от сети при помощи штепсельных разъёмов и сообщить в электрослужбу.

3.2. Лицам, обслуживающим электроустройства, запрещается:

- прикасаться к оголённым проводам;

- переносить работающие электроустройства и оставлять их без надзора 

включёнными в сеть;

- вытаскивать штепсельные вилки из розеток, дергая за шнур;
- бросать штепсельные вилки на пол;

- класть провода переносных ламп и электрифицированных инструментов на влажные поверхности, горячие предметы и в места, где они могут подвергнуться трению, скручиванию и натяжению;

- протирать мокрыми тряпками электроустройства, включённые в сеть;
- обмывать водой стены там, где установлены электроприборы и проложены кабели и провода;

- производить уборку помещений с помощью поливочного шланга вблизи распределительного и электродвигателей, установленных на полу;
- производить какой-либо ремонт в электроустройствах, в том числе устранение неисправностей выключателей, розеток, а также замену ламп.
3.3. Ручные переносные электролампы должны иметь сетку, защищающую их от удара. Подключение и отключение переносных ламп при отсутствии розеток должно производиться электромонтёром.

3.4. При включении в сеть переносных электроинструментов (электроотсосы, дрели, утюги, пылесосы и др.) и переносных светильников должны быть проверены на целостность подводящие шнуры и на исправность штепсельные вилки и розетки.

3.5. Работы по пробивке стен, потолков, полов, а также штукатурные и побелочные работы должны быть согласованы с лицом, ответственным за электрохозяйство. При обнаружении на отмеченных схемах проводов и кабелей следует прекратить работу и сообщить об этом главе Крыловского сельского поселения. Продолжать работы можно только с разрешения лица, ответственного за электрохозяйство.

4. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ МЕРЫ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ ДЛЯ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛА ОТ ПОРАЖЕНИЯ ЭЛЕКТРИЧЕСКИМ ТОКОМ В ЗАВИСИМОСТИ ОТ КАТЕГОРИИ ПОМЕЩЕНИЯ

По степени опасности поражения электрическим током помещения делятся на:
- помещения с повышенной опасностью;

- помещения без повышенной опасности.

4.1. Помещения с повышенной опасностью характеризуются наличием
в них одного из следующих условий, создающих повышенную опасность:
a) сырость (относительная влажность длительное время превышает -75%) или токопроводящая пыль;

б) токопроводящие полы (металлические, земляные, железобетонные, кирпичные, покрытые метлахской плиткой и т.п.);

в) высокая температура (длительное время превышающая +35 градусов);
г) возможность одновременного прикосновения человека к имеющим соединение с землёй металлоконструкциям зданий, технологическим аппаратам, механизмам и т.п. с одной стороны,и к металлическим корпусам электрооборудования - с другой.
В этих помещениях при прикосновении к металлическим частям электроустройств, оказавшихся под напряжением в результате нарушения изоляции, через человека может пройти ток опасной величины. Чтобы этого не произошло, производится заземление (зануление) корпусов электрооборудования, приборов и труб, защищающих кабели и провода.

Устройство заземления (зануления) обеспечивает автоматическое и быстрое отключение участка цепи с повреждённой изоляцией в момент его замыкания на «корпус». Поэтому персонал, обслуживающий электроустановки в помещениях с повышенной опасностью, должен знать места присоединения заземляющих проводников и следить за их исправностью.

Для этих помещений допускается напряжение до 36 вольт. Применение переносных ламп на напряжение выше 36 вольт недопустимо. Электроинструменты, работающие на напряжении 36 вольт, не заземляются, и работа с ними может производиться без применения диэлектрических защитных средств.

Разрешается применение электроинструментов, рассчитанных на напряжение 220 В, при условии их надёжного заземления и использования диэлектрических средств защиты (диэлектрические перчатки, коврики и т.п.).

Особо опасные помещения характеризуются наличием одного из следующих условий, создающих особую опасность в отношении поражения током:
а) особая сырость (относительная влажность близка к 100%: потолок,
стены, пол и предметы, находящиеся в помещении, покрыты влагой);
б) одновременно два и более условий повышенной опасности:
в) химически активная или органическая среда (разрушающая изоляцию и токоведущие части):

работа вне помещений (на улице).

В особо опасных помещениях для безопасности допускается напряжение 12 

вольт. Применение переносных светильников на напряжение 12 воль недопустимо. Разрешается работать с электроинструментом, рассчитанным на напряжение 36 вольт, при условии его надёжного заземления и использования диэлектрических средств защиты.

4.2. Помещения без повышенной опасности характеризуются отсутствием условий, создающих повышенную опасность и особую опасность.

5. ПРАВИЛА ОКАЗАНИЯ ДОВРАЧЕБНОЙ ПОМОЩИ ПОСТРАДАВШИМ ОТ ЭЛЕКТРИЧЕСКОГО ТОКА

Основными условиями успеха при оказании первой помощи являются быстрота освобождения пострадавшего от действия тока и быстрота перехода к правильному оказанию до врачебной медицинской помощи.

5.1. Не теряя времени, нужно:
- освободить пострадавшего от действия электрического тока, обеспечив предварительно собственную безопасность;

- определить состояние пострадавшего (наличие сознания, дыхания, пульса) и оказать первую помощь.

5.2. Лица, не занятые оказанием первой помощи, обязаны:
- известить главу администрации о происшедшем несчастном случае;
- вызвать врача или скорую помощь;

- послать за набором приспособлений, средств для оказания первой помощи;
- удалить из помещения лишних людей, обеспечив освещение и приток свежего воздуха.

    Освобождение пострадавшего от действия тока: 

Первым действием должно быть быстрое отключение той части электроустановки, к которой прикасается пострадавший. Если при этом возможно падение пострадавшего с высоты, нужно предупредить или обезопасить его падение.

Быстро отключать установку нельзя, сначала надо освободить пострадавшего от токоведущих частей. При напряжении до 1000 В для освобождения пострадавшего от токоведущих частей следует пользоваться сухой палкой, сухой доской, верёвочным канатом или другими сухими предметами, не проводящими электрический ток.

Можно также оттянуть его за одежду (если она сухая и плотно не прилегает к телу), например за полы пиджака или пальто, за воротник, избегая при этом прикосновения к окружающим металлическим предметам и частям тела пострадавшего, неприкрытым одеждой.

Оттаскивая пострадавшего за ноги, человек, оказывающий помощь, не должен касаться его обуви или одежды без хорошей изоляции своих рук, так как обувь и одежда могут быть сырыми и являться проводниками электрического тока.

Для изоляции рук человека оказывающий помощь (если все же возникает необходимость коснуться тела пострадавшего, не покрытого одеждой), должен надеть диэлектрические перчатки или обмотать руки материей. Можно изолировать себя от земли, встав на резиновый коврик, сухую доску или на какую-либо иную, подставку, свёрток одежды, которая не проводит электроток.
Для освобождения пострадавшего от токоведущих частей рекомендуется действовать одной рукой, держа другую в кармане или за спиной.
Можно прервать ток, проходящий через пострадавшего в землю, отделив пострадавшего от земли (подсунув под него сухую доску, оттянуть ноги от земли верёвкой или оттянуть за одежду). При этом следует соблюдать указанные выше меры предосторожности.

Можно также перерезать или перерубить провода (каждый - в отдельности) топором с сухой деревянной рукояткой или другими рубящим или режущим инструментом с изолированными рукоятками, если изоляции на рукоятке нет, то её надо обернуть сухой материей либо надеть диэлектрические перчатки.
При напряжении выше 1000 В для освобождения пострадавшего от токоведущих частей надо надеть диэлектрические боты и перчатки и действовать изолирующими штангой или клещами, рассчитанными на соответствующее напряжение.

Меры доврачебной помощи 

Меры доврачебной помощи зависят от состояния, в котором находится пострадавший после освобождения его от действий тока:
1. Если пострадавший в сознании, но до того был в обмороке или всё ещё находится в бессознательном состоянии, но с сохранившимися устойчивым дыханием и пульсом, его следует уложить на подстилку из одежды, расстегнуть одежду, стесняющую дыхание, создать приток свежего воздуха, растереть и согреть тело, удалить из помещения лишних людей и до прихода врача обеспечить полный покой.

2. Пострадавшему, находящемуся в бессознательном состоянии, нужно давать нюхать нашатырный спирт, опрыскивать лицо холодной водой. Когда он придёт в сознание, следует дать ему 15-20 капель настойки валерианы и горячего чая.

3. Если пострадавший дышит редко и судорожно, но у него прощупывается пульс, необходимо сразу же начать делать ему искусственное дыхание.
4. Если у пострадавшего отсутствую дыхание и пульс, нельзя считать его мёртвым. В этом случае необходимо немедленно начать делать ему искусственное дыхание и наружный массаж сердца.
При оказании помощи пострадавшему дорога каждая секунда, поэтому первую помощь нужно оказывать немедленно и непрерывно, тут же на месте. Переносить пострадавшего в другое место следует только в тех случаях, когда ему или человеку, оказывающему помощь, угрожает опасность или когда оказание помощи на месте невозможно. Не следует раздевать пострадавшего, теряя при этом драгоценное время. Не обязательно, чтобы при проведении искусственного дыхания пострадавший находился в горизонтальном положении. Ни в коем случае нельзя зарывать пострадавшего в землю, это принесёт только вред.
При поражении молнией оказывается та же помощь, что и при поражении электрическим током.

Во всех случаях поражения электрическим током необходимо обязательно вызвать врача (независимо от состояния пострадавшего). 

Искусственное дыхание 

Искусственное дыхание надо производить по способу рот в рот или из рта в нос, при котором человек, оказывающий помощь, производит выдох воздуха из своих легких в лёгкие пострадавшего через его рот или нос.
Прежде чем приступить к производству искусственного дыхания, необходимо быстро, не теряя времени:

уложить пострадавшего на спину, расстегнув стесняющую дыхание одежду;
обеспечить проходимость дыхательных путей, которые могут быть закрыты запавшим языком: для этого нужно максимально запрокинуть голову пострадавшего назад, положив одну руку под шею, а другой рукой надавить на лоб пострадавшего (при этом положение головы рот обычно открывается); для сохранения достигнутого положения головы под лопатки можно подложить валик из свёрнутой одежды;

при наличии во рту инородного содержимого (слизи, крови и т.п.), которое может закрыть дыхательные пути, повернуть голову и плечи пострадавшего на бок (можно подвести своё колено под плечи пострадавшего) очистить полость рта и глотки носовым платком, краем рубашки, намотанным на указательный палец.

При искусственном дыхании человек, оказывающий помощь, делает глубокий вдох и затем, плотно прижимая свой рот ко рту пострадавшего (можно через марлю, платок), производит в него выдох, при этом нос пострадавшего нужно закрыть щекой или пальцами.

Затем человек, оказывающий помощь, освобождает рот пострадавшего и делает новый вдох. В это время грудная клетка пострадавшего опускается и происходит пассивный выдох, несильным нажатием руки на грудную клетку нужно помочь воздуху выйти из лёгких пострадавшего. Маленьким детям вдувают воздух одновременно в нос и рот, охватывая своим ртом рот и нос пострадавшего.
Контроль за поступлением воздуха в лёгкие пострадавшего осуществляется на глаз (по расширению грудной клетки при каждом вдувании).
Если после вдувания воздуха грудная клетка не расправляется, необходимо выдвинуть челюсть пострадавшего вперёд. Для этого следует четыре пальца обеих рук поставить позади углов нижней челюсти, упираясь большими пальцами в её край, оттянуть и выдвинуть нижнюю челюсть вперёд так, чтобы нижние зубы стояли впереди верхних.

Легче выдвинуть челюсть введением в рот большого пальца. Если раскрыть рот пострадавшего не удаётся, то искусственное дыхание необходимо проводить изо рта в нос.

Вдувание воздуха следует производить резко, через каждые 5 секунд, что соответствует частоте дыхания около 12 раз в минуту. При оказании помощи ребёнку вдувание должно быть неполным и менее резким, с частотой 15-18 раз в минуту. При появлении первых слабых вдохов следует приурочивать искусственный вдох к моменту самостоятельного вдоха пострадавшего.

Наружный массаж сердца

Наружный массаж сердца осуществляется методом ритмичных сжатий сердца через переднюю стенку грудной клетки (надавливание на подвижную часть грудины).Перед массажем сердца следует уложить пострадавшего на спину на жёсткую поверхность или подложить под спину доску. Оказывающий помощь занимает такое положение (справа или слева от пострадавшего), при котором возможен наклон над пострадавшим.

Определив прощупыванием место надавливания (оно должно находиться примерно на 2 пальца выше мягкого конца грудины), оказывающий помощь должен положить на него руку ладонью вниз, а ладонь другой руки положить на первую под углом и надавливать на грудную клетку пострадавшего, слегка помогая себе наклоном всего корпуса.

Предплечье и плечевые кисти рук оказывающего помощь должны быть разогнуты до отказа, а пальцы обеих рук сведены вместе, и не касаться грудной клетки пострадавшего.

Надавливание следует проводить быстрым толчком, чтобы сместить нижнюю часть грудины вниз на 3-4 см (у полных людей - на 5-6 см) и зафиксировать её в этом положении на 0,5 сек., после чего быстро отпустить её, расслабив руки, но, не отнимая их от грудины.

Повторять надавливание следует каждую секунду или несколько чаще, так как менее 60 надавливаний в минуту не создаёт достаточного кровотока. Детям в возрасте до 12 лет наружный массаж сердца проводится одной рукой; делается 65-80 надавливаний в минуту.

Если оказывающих помощь двое, один должен производить искусственное дыхание, а второй наружный массаж сердца. Вдувание воздуха нужно производить через каждые 5 надавливаний (вариант: производить 2 вдувания воздуха через 15 надавливаний).

Если оказывающий помощь один, он обязан чередовать операции: после двух вдуваний воздуха должен производить 15 надавливаний на грудную клетку.
Эффективность массажа сердца проявляется в том, что каждое надавливание на грудную клетку вызывает появление пульса на бедренных и сонной артериях, а также сужение зрачков и уменьшение синюшности кожи и слизистых оболочек пострадавшего.

О восстановлении деятельности сердца пострадавшего судят по появлению у него собственного, не поддерживаемого массажем регулярного пульса. Для определения пульса на сонной артерии через каждые 2 минуты прерывают массаж на 2-3 секунды. При появлении пульса во время перерыва следует продолжать искусственное дыхание до появления устойчивого самостоятельного дыхания, при отсутствии пульса - немедленно возобновлять массаж сердца.

Для эффективности массажа рекомендуется приподнять на 0,5 м ноги пострадавшего, что способствует притоку крови к сердцу из вен нижней части тела.

Искусственное дыхание и наружный массаж сердца следует проводить до восстановления устойчивого самостоятельного дыхания и деятельности сердца или до передачи пострадавшего медицинскому персоналу.

 

Приложение 4
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од
Инструкция по оказанию первой помощи пострадавшему 

при несчастном случае  
1. Общая часть

Инструкция разработана на основании Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 4 мая 2012 года N 477н «Об утверждении перечня состояний, при которых оказывается первая помощь, и перечня мероприятий по оказанию первой помощи (с изменениями на 7 ноября 2012 года)», Памятки МЧС России «Оказание первой помощи пострадавшим» от 2015 года.

Первая помощь – комплекс срочных простейших мероприятий по спасению жизни человека. Цель ее – устранить явления, угрожающие жизни, а также предупредить дальнейшие повреждения и возможные осложнения.

При оказании первой помощи работник извещает непосредственного руководителя о несчастном случае, происшедшем на производстве, о состоянии здоровья пострадавшего, своего здоровья.

2. Перечень состояний, при которых оказывается первая помощь

1. Отсутствие сознания.

2. Остановка дыхания и кровообращения.

3. Наружные кровотечения.

4. Инородные тела верхних дыхательных путей.

5. Травмы различных областей тела.

6. Ожоги, эффекты воздействия высоких температур, теплового излучения.

7. Отморожение и другие эффекты воздействия низких температур.

8. Отравления.

3. Перечень мероприятий по оказанию первой помощи

3.1. Мероприятия по оценке обстановки и обеспечению безопасных условий для оказания первой помощи:

1) определение угрожающих факторов для собственной жизни и здоровья;

2) определение угрожающих факторов для жизни и здоровья пострадавшего;

3) устранение угрожающих факторов для жизни и здоровья;

4) прекращение действия повреждающих факторов на пострадавшего;

5) оценка количества пострадавших;

6) извлечение пострадавшего из транспортного средства или других труднодоступных мест;

7) перемещение пострадавшего.

3.2. Вызов скорой медицинской помощи, других специальных служб, сотрудники которых обязаны оказывать первую помощь в соответствии с федеральным законом или со специальным правилом.

3.3. Определение наличия сознания у пострадавшего.

3.4. Мероприятия по восстановлению проходимости дыхательных путей и определению признаков жизни у пострадавшего:

8) запрокидывание головы с подъемом подбородка;

9) выдвижение нижней челюсти;

10) определение наличия дыхания с помощью слуха, зрения и осязания;

11) определение наличия кровообращения, проверка пульса на магистральных артериях.

3.5. Мероприятия по проведению сердечно-легочной реанимации до появления признаков жизни:

1) надавливания руками на грудину пострадавшего;

2) искусственное дыхание «Рот ко рту»;

3) искусственное дыхание «Рот к носу»;

4) искусственное дыхание с использованием устройства для искусственного дыхания.

3.6. Мероприятия по поддержанию проходимости дыхательных путей:

12) придание устойчивого бокового положения;

13) запрокидывание головы с подъемом подбородка;

14) выдвижение нижней челюсти.

3.7. Мероприятия по обзорному осмотру пострадавшего и временной остановке наружного кровотечения:

15) обзорный осмотр пострадавшего на наличие кровотечений;

16) пальцевое прижатие артерии;

17) наложение жгута;

18) максимальное сгибание конечности в суставе;

19) прямое давление на рану;

20) наложение давящей повязки.

3.8. Мероприятия по подробному осмотру пострадавшего в целях выявления признаков травм, отравлений и других состояний, угрожающих его жизни и здоровью, и по оказанию первой помощи в случае выявления указанных состояний:

21) проведение осмотра головы;

22) проведение осмотра шеи;

23) проведение осмотра груди;

24) проведение осмотра спины;

25) проведение осмотра живота и таза;

26) проведение осмотра конечностей;

27) наложение повязок при травмах различных областей тела, в том числе окклюзионной (герметизирующей) при ранении грудной клетки;

28) проведение иммобилизации (с помощью подручных средств, аутоиммобилизация, с использованием изделий медицинского назначения);

29) фиксация шейного отдела позвоночника (вручную, подручными средствами, с использованием изделий медицинского назначения);

30) прекращение воздействия опасных химических веществ на пострадавшего (промывание желудка путем приема воды и вызывания рвоты, удаление с поврежденной поверхности и промывание поврежденной поверхности проточной водой);

31) местное охлаждение при травмах, термических ожогах и иных воздействиях высоких температур или теплового излучения;

32) термоизоляция при отморожениях и других эффектах воздействия низких температур.

3.9. Придание пострадавшему оптимального положения тела.

3.10. Контроль состояния пострадавшего (сознание, дыхание, кровообращение) и оказание психологической поддержки.

3.11. Передача пострадавшего бригаде скорой медицинской помощи, другим специальным службам, сотрудники которых обязаны оказывать первую помощь в соответствии с федеральным законом или со специальным правилом.

4. Первоочередные действия при оказании первой помощи больным и пострадавшим
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	Убедись, что ни тебе, ни пострадавшему ничего не угрожает.

Используй медицинские перчатки для защиты от биологических жидкостей пострадавшего. Вынеси (выведи) пострадавшего в безопасную зону.
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	Проверь признаки сознания у пострадавшего. При наличии – перейди к пункту №7 и далее.
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	При отсутствии сознания обеспечь проходимость верхних дыхательных путей и проверь признаки дыхания.

При наличии его переходи к пункту №6 и далее.
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	При отсутствии дыхания вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь (со стационарного телефона – 03, с мобильного – 112).
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	Восстанови дыхание и сердечную деятельность путем надавливаний на грудную клетку и проведения искусственного дыхания

30 надавливаний на 2 вдоха
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	В случае появления признаков жизни у пострадавшего (или в случае, если эти признаки имелись у него изначально) выполни поддержание проходимости дыхательных путей (устойчивое боковое положение).
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	Выполни обзорнаый осмотр пострадавшего. Останови наружное кровотечение при его наличии.
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	Выполни подробный осмотр пострадавшего на наличие травм и неотложных состояний, окажи первую помощь (например, наложи герметизирующую повязку на грудную клетку при проникающем ранении).


Вызови скорую медицинскую помощь, если она не была вызвана ранее.
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	Придай пострадавшему оптимальное положение тела, определяющееся его состоянием и характером имеющихся у него травм.
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	До прибытия скорой медицинской помощи или других служб контролируй состояние пострадавшего, оказывай ему психологическую поддержку.

По прибытии бригады скорой медицинской помощи передай ей пострадавшего, ответь на вопросы и окажи возможное содействие.


5. Порядок проведения сердечно-легочной реанимации

5.1. Правила определения наличия сознания и самостоятельного дыхания

	[image: image11.jpg]



	Для проверки создания аккуратно потормоши пострадавшего за плечи и спроси: «Что с Вами? Помощь нужна»
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	При отсутствии у пострадавшего реакции на вопрос – позови помощника.
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	Открой дыхательные пути.

Для этого одну руку следует положить на лоб пострадавшего, двумя пальцами другой поднять подбородок и запрокинуть голову. Наклонись щекой и ухом ко рту и носу пострадавшего, смотри на его грудную клетку.


Прислушайся к дыханию, ощути выдыхаемый воздух на своей щеке, установи наличие или отсутствие движений грудной клетки (в течение 10 секунд).
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	При отсутствии дыхания поручи помощнику вызвать скорую медицинскую помощь: «Человек не дышит. Вызовите скорую помощь. Сообщите мне, что вызвали».


Примечание: для непрофессионалов оценка пульса может вызвать достаточно серьезные затруднения, поэтому современные рекомендации (алгоритм проведения сердечно-легочной реанимации) не подразумевают выполнение этого мероприятия. Наличие или отсутствие кровообращения оценивается по косвенным признакам, в частности, по отсутствию произвольных движений, сознания и дыхания.
5.2. Правила проведения надавливаний на грудную клетку

Проводится только на твердой поверхности!
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	Положи основание ладони на середину грудной клетки.
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	Возьми руки в замок. Надавливания проводи строго вертикально по линии, соединяющей грудину с позвоночником.

Надавливания выполняй плавно, без резких движений, тяжестью верхней половины своего тела.

Глубина продавливания грудной клетки должна быть не менее 
5-6 см, частота не менее 100 надавливаний в 1 минуту
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	Детям грудного возраста надавливания производят двумя пальцами

	
	Детям более старшего возраста – ладонью одной руки.

	
	У взрослых упор делается на основание ладоней, пальцы рук взяты в замок.


5.3. Последовательность проведения искусственного дыхания

Примечание: при проведении этого мероприятия рекомендуется использовать устройство для проведения искусственного дыхания «рот-устройство-рот», входящее в состав аптечек.
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	Запрокинь голову пострадавшего, положив одну руку на его лоб, приподняв подбородок двумя пальцами другой руки.
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	Зажми нос пострадавшего большим и указательным пальцами. Герметизируй полость рта, произведи два плавных выдоха в рот пострадавшего, в течении 1 секунды каждый. Дай время 1-2 секунды на каждый пассивный выдох пострадавшего. Контролируй, приподнимается ли грудь пострадавшего при вдохе и опускается ли при выдохе.
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	Чередуй 30 надавливаний с 2 вдохами искусственного дыхания, независимо от количества человек, проводящих реанимацию.


Сердечно-легочную реанимацию можно прекратить в следующих случаях:

33) появление у пострадавшего явных признаков жизни;

34) прибытие бригады скорой медицинской помощи;

35) невозможность продолжения сердечно-легочной реанимации ввиду физической усталости.

5.4. Удаление инородного тела из дыхательных путей приемом Геймлиха
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	У детей.

Признаки: Пострадавший задыхается, не способен говорить, внезапно становится синюшным, может потерять сознание.

Нередко дети вдыхают части игрушек, орехи, конфеты.

Положи младенца на предплечье своей руки и ладонью хлопни 5 раз между лопатками.
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	В случае, если хлопки не помогли, сделай 5 толчков двумя пальцами в грудь младенцу.

Повторяй эти мероприятия до тех пор, пока инородный предмет не будет извлечен.
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	У взрослых.

Встань позади пострадавшего, наклони его вперед, основанием ладони нанеси 5 резких ударов между лопатками.

После каждого удара проверяй – не удалось ли устранить закупорку.
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	Если инородное тело не удалено, используй следующий прием: стань позади пострадавшего, обхвати его руками и сцепи их в замок чуть выше его пупка и резко надави. Повтори серию надавливаний 5 раз.
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	У беременных женщин или тучных пострадавших (нельзя или невозможно сделать толчки в живот).
Начни с ударов между лопатками, надавливания делай на нижнюю часть грудной клетки.
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	Если пострадавший потерял сознание, вызови скорую медицинскую помощь и приступай к проведению сердечно-легочной реанимации. Продолжай реанимацию до прибытия медицинского персонала или до восстановления самостоятельного дыхания.
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	После восстановления дыхания придай пострадавшему устойчивое боковое положение. Обеспечь постоянный контроль за дыханием до прибытия скорой медицинской помощи!


6. Алгоритмы оказания первой помощи пострадавшим при травматических повреждениях и неотложных состояниях

6.1. Первая помощь при наружном кровотечении
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	Убедись, что ни тебе, ни пострадавшему ничего не угрожает. Используй медицинские перчатки для защиты от биологических жидкостей пострадавшего.

Вынеси (выведи) пострадавшего за пределы зоны поражения.
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	Проверь у пострадавшего сознание.
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	Если пострадавший в сознании, быстро (в течение нескольких секунд) проведи обзорный осмотр для определения сильного наружного кровотечения.
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	Останови кровотечение при его наличии.


6.2. Способы временной остановки наружного кровотечения
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	Выполни прямое давление на рану.
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	Наложи давящую повязку. Закрой рану несколькими сложенными салфетками или несколькими туго свернутыми слоями марлевого бинта. Туго забинтуй сверху. Если повязка промокает, поверх нее наложи еще несколько плотно свернутых салфеток и крепко надави ладонью поверх повязки.
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	Если давящая повязка и прямое давление не рану неэффективны или сразу было обнаружено артериальное кровотечение из крупной артерии (бедренная, плечевая), выполни пальцевое прижатие артерии.

Её следует сильно прижать пальцами или кулаком к близлежащим костным образованиям до остановки кровотечения.


До наложения жгута не отпускай прижатую артерию, чтобы не возобновилось кровотечение. Если начал уставать, попроси кого-либо из присутствующих прижать твои пальцы сверху.
Точки прижатия артерий
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	Жгут – крайняя мера временной остановки артериального кровотечения!
Наложи кровоостанавливающий жгут.

Он накладывается на мягкую подкладку (элемент одежды пострадавшего) выше раны и как можно ближе к ней.
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	Подведи жгут под конечность и растяни.

Затяни первый виток жгута и убедись, что кровотечение из раны прекратилось.
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	Наложи последующие витки жгута с меньшим усилием по восходящей спирали, захватывая предыдущий виток примерно наполовину.
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	Вложи под жгут записку с указанием даты и точного времени наложения. Не закрывай жгут повязкой или шиной!

Летом жгут можно держать 1 час, зимой – 30 минут.


Если максимальное время наложения жгута истекло, а медицинская помощь недоступна, сделай следующее:

36) Пальцами прижми артерию выше жгута;

37) Сними жгут на 15 минут;

38) По возможности выполни массаж конечности;

39) Наложи жгут чуть выше предыдущего места наложения (если это возможно);

40) Максимальное время повторного наложения – 15 минут.
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	При сильном кровотечении в области сустава (например, паха) используй способ максимального сгибания конечностей. Положи в область сустава несколько бинтов или свернутую одежду и согни конечность. Зафиксируй конечность в согнутом положении руками, несколькими оборотами бинта или подручными средствами.
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	При значительной кровопотере уложи пострадавшего с приподнятыми ногами.


При отсутствии табельного жгута используй жгут-закрутку:
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	Наложи жгут-закрутку из подручного материала (ткани, косынки) вокруг конечности выше раны поверх одежды или подложив ткань на кожу.

Завяжи концы его узлом так, чтобы образовалась петля.


Вставь в петлю палку (или другой подобный предмет) так, чтобы она находилась под узлом.
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	Вращая палку, затяни жгут-закрутку до прекращения кровотечения.
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	Закрепи палку во избежание ее раскручивания.

Жгут-закрутка накладывается по тем же правилам, что и табельный жгут.


6.3. Алгоритм подробного осмотра пострадавшего

Подробный осмотр производится с целью выявления признаков травм, отравлений и других состояний, угрожающих жизни и здоровью пострадавшего.
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	Осмотри голову пострадавшего.

Делай это максимально осторожно и аккуратно!
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	Выполни осмотр шеи пострадавшего.
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	Внимательно и осторожно осмотри грудь и спину пострадавшего.
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	Выполни осмотр живота и таза пострадавшего, действуй бережно и внимательно!
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	Осмотри каждую руку пострадавшего.
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	Выполни подробный осмотр ног пострадавшего.

При выявлении травм и других состояний, угрожающих жизни и здоровью пострадавшего, выполни соответствующие мероприятия первой помощи.


6.4. Первая помощь при травме головы
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	Останови кровотечение прямым давлением на рану или наложением давящей повязки. Приложи холод к голове. Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.

	[image: image52.jpg]



	Контролируй наличие сознания и дыхания.

	[image: image53.jpg]



	При отсутствии признаков жизни приступай к сердечно-легочной реанимации. Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.

Проводи сердечно-легочную реанимацию до восстановления самостоятельного дыхания или до прибытия медицинского персонала.
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	После восстановления дыхания (или если дыхание было сохранено) придай пострадавшему устойчивое боковое положение. Обеспечь постоянный контроль за дыханием до прибытия скорой медицинской помощи!


6.5. Первая помощь при травмах глаз и век
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	При травмах глаз и век наложи повязку на оба глаза (если не закрывать повязкой оба глаза, то движение здорового глаза будут вызывать движение и боль в пострадавшем глазу).

Вызови скорую медицинскую помощь.


Передвигаться пострадавший должен только за руку с сопровождающим.

6.6. Первая помощь при носовом кровотечении
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	При носовом кровотечении усади пострадавшего, слегка наклони его голову вперед. Сожми крылья носа на 15-20 минут. При этом пострадавший должен дышать ртом!
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	Приложи к переносице холод (мокрый платок, снег, лед).
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	Рекомендуй пострадавшему сплевывать кровь (при попадании крови в желудок может развиться рвота).
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	Если кровотечение в течение 15-20 минут не останавливается, вызови скорую медицинскую помощь.


6.7. Первая помощь при травме шеи
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	Прижми сонную артерию для остановки артериального кровотечения.

При венозном кровотечении выполни прямое давление на рану.
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	При подозрении на травму шейного отдела позвоночника (падение на голову, ДТП, в случае, если больной с травмой жалуется на боли в области шеи) фиксируй его руками, если необходимо перемещение пострадавшего или извлечение его из труднодоступного места.


Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) «скорую помощь».
6.8. Первая помощь при ранении грудной клетки
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	Признаки: кровотечение из раны на грудной клетке с возможным образованием пузырей и подсасыванием воздуха через рану.

При отсутствии в ране инородного предмета прижми ладонь к ране и закрой в нее доступ воздуха. Если рана сквозная, закрой входное и выходное раневые отверстия.
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	Закрой рану воздухонепроницаемым материалом (герметизируй рану), зафиксируй этот материал повязкой или пластырем.
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	Придай пострадавшему положение «полусидя». Приложи холод к ране, подложив тканевую прокладку.
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	При наличии в ране инородного предмета зафиксируй его валиками из бинта, пластырем или повязкой.

Извлекать из раны инородные предметы на месте происшествия запрещается!

Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.


6.9. Первая помощь при ранении живота
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	Нельзя вправлять органы в брюшную полость.

Пострадавшему запрещено пить и есть!

Для утоления чувства жажды – смачивай ему губы.
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	Вокруг выпавших органов положи валик из марлевых бинтов (защити выпавшие внутренние органы).
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	Поверх валиков наложи повязку.

Не прижимая выпавшие органы, прибинтуй повязку к животу.
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	Наложи холод на повязку.
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	Защити пострадавшего от переохлаждения.

Укутай теплыми одеялами, одеждой.

Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.


6.10. Первая помощь при травмах конечностей
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	Убедись, что ни тебе, ни пострадавшему ничего не угрожает, вынеси (выведи) пострадавшего за пределы зоны поражения.

Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.
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	Останови наружное кровотечение

	[image: image73.jpg]3]




	Если предполагается самостоятельная транспортировка пострадавшего – обеспечь неподвижность места переломов костей с помощью шин или подручных средств (ветка, доска), наложенных поверх одежды.


6.11. Правила иммобилизации (обездвиживания)
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	Иммобилизация выполняется с обездвиживанием двух соседних суставов, расположенных выше и ниже места перелома.
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	В качестве иммобилизующего средства можно использовать шины или плоские узкие предметы: палки, доски, линейки, прутья, фанеру, картон и др. Острые края и углы шин из подручных средств должны быть сглажены, обмотаны бинтом. После наложения шину необходимо зафиксировать бинтами или пластырем.

При переломах шину накладывают поверх одежды и обуви.
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	При открытых переломах нельзя прикладывать шину к местам, где выступают наружу костные отломки.
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	Шину на всем протяжении (исключая уровень перелома) плотно прикрепить к конечностям бинтом, но не очень туго, чтобы не нарушилось кровообращение.

При переломе нижней конечности шины накладывать с двух сторон.
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	При отсутствии шин или подручных средств поврежденную ногу можно иммобилизовать, прибинтовав ее к здоровой ноге, а руку – к туловищу.
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	Защити пострадавшего от переохлаждения, дай обильное теплое сладкое питье.


7. Алгоритмы оказания первой помощи при неотложных состояниях

7.1. Первая помощь при термических ожогах
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	Убедись, что тебе ничего не угрожает.

Останови пострадавшего.

Уложи его на землю.
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	Потуши горящую одежду любым способом (например, накрой человека негорючей тканью).

Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.
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	Охлади ожоговую поверхность водой в течение 20 минут.
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	Пузыри не вскрывать. Из раны не удалять посторонние предметы и прилипшую одежду! Наложи на ожоговую поверхность стерильную повязку и холод поверх повязки. Дай обильное питье.


7.2. Первая помощь при тепловом (солнечном) ударе
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	При появлении признаков теплового (солнечного) удара (повышенная температура тела, влажная бледная кожа, головная боль, тошнота и рвота, головокружение, слабость, потеря сознания, судороги, учащенное сердцебиение и дыхание) переведи (перенеси) пострадавшего в прохладное, проветриваемое место (в тень, к открытому окну).
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	При отсутствии признаков жизни приступай к сердечно-легочной реанимации.

Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь


Проводи сердечно-легочную реанимацию до восстановления самостоятельного дыхания или до прибытия медицинского персонала.
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	После восстановления дыхания (или если дыхание было сохранено) придай пострадавшему устойчивое боковое положение. Обеспечь постоянный контроль за дыханием до прибытия скорой медицинской помощи!
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	Положи на голову, шею и паховую область смоченные в холодной воде полотенца (салфетки).
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	При судорогах удерживай голову и туловище пострадавшего, оберегая от травм.
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	При восстановлении сознания напои пострадавшего прохладной водой.


7.3. Первая помощь при отморожениях
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	Внеси пострадавшего в теплое помещение.
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	Укутай отмороженные участки тела в несколько слоев.

Нельзя ускорять внешнее согревание отмороженных частей тела.

Тепло должно возникнуть внутри с восстановлением кровообращения.

	Отмороженные участки растирать снегом запрещено!
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	Укутай пострадавшего в одеяла, при необходимости переодень в сухую одежду.
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	Дай обильное горячее сладкое питье.

Накорми горячей пищей.

Использование алкоголя запрещено!
Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.


7.4. Первая помощь при общем переохлаждении
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	Вынеси (выведи) пострадавшего за пределы зоны поражения, обеспечив собственную безопасность.
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	Занеси пострадавшего в теплое помещение или согрей пострадавшего (укутай пострадавшего теплым (спасательным) одеялом, одеждой).

Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.
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	Если пострадавший в сознании, дай обильное горячее сладкое питье.

Накорми горячей пищей.

Использование алкоголя запрещено!


7.5. Первая помощь при отравлениях

7.5.1. Первая помощь при поступлении токсического вещества через рот
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	Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.

Выясни обстоятельства происшедшего (в случае лекарственного отравления предъяви упаковку от лекарств прибывшему медицинскому работнику).


Если пострадавший в сознании

Обеспечь промывание желудка. Дай выпить несколько стаканов чистой воды температурой 18-20 С. После приема каждых 300-500 мл воды следует вызывать рвоту, прикоснувшись пальцами к корню языка. Общий объем принятой жидкости при промывании желудка должен быть не меньше 2500-5000 мл. Промывание желудка проводить до «чистых промывных вод». При отсутствии сознания желудок не промывать!
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	Если пострадавший без сознания, определи наличие у него самостоятельного дыхания.
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	При отсутствии признаков жизни приступай к сердечно-легочной реанимации.

Проводи сердечно-легочную реанимацию до восстановления или до прибытия медицинского персонала.
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	После восстановления дыхания (или если дыхание было сохранено) придай пострадавшему устойчивое боковое положение. Обеспечь постоянный контроль за дыханием до прибытия скорой медицинской помощи!
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	Укутай пострадавшего теплыми одеялами, одеждой.


7.5.2. Первая помощь при поступлении токсического вещества через дыхательные пути
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	Убедись, что ни тебе, ни пострадавшему ничего не угрожает, вынеси пострадавшего в безопасное место или открой окна, проветри помещение.

Признаки отравления угарным газом: резь в глазах, звон в ушах, головная боль, рвота, потеря сознания, покраснение кожи.


Признаки отравления бытовым газом: тяжесть в голове, головокружение, шум в ушах, рвота; резкая мышечная слабость, усиление сердцебиения; сонливость, потеря сознания, непроизвольное мочеиспускание, побледнение (посинение) кожи, поверхностное дыхание, судороги.
	[image: image103.jpg]



	Определи наличие самостоятельного дыхания.
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	При отсутствии признаков жизни приступай к сердечно-легочной реанимации.

Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь. Проводи сердечно-легочную реанимацию до восстановления самостоятельного дыхания или до прибытия медицинского персонала.
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	После восстановления дыхания (или если дыхание было сохранено) придай пострадавшему устойчивое боковое положение.

Обеспечь постоянный контроль за дыханием до прибытия скорой медицинской помощи!




7.6. Первая помощь при поражении электрическим током
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	Обеспечь свою безопасность.

По возможности отключи источник тока.

При подходе к пострадавшему по земле иди мелкими шагами.
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	Сбрось с пострадавшего провод сухим, не проводящим ток, предметом (палка, пластик). Оттащи пострадавшего за одежду не менее чем на 10 метров от места касания проводом земли или от оборудования, находящегося под напряжением.
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	Определи наличие самостоятельного дыхания.
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	При отсутствии признаков жизни приступай к сердечно-легочной реанимации.

Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.


Проводи сердечно-легочную реанимацию до восстановления самостоятельного дыхания или до прибытия медицинского персонала.
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	После восстановления дыхания (или если дыхание было сохранено) придай пострадавшему устойчивое боковое положение. Обеспечь постоянный контроль за дыханием до прибытия скорой медицинской помощи!


7.7. Первая помощь при укусах ядовитых змей
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	Ограничь подвижность пострадавшей конечности.

При укусе ноги прибинтуй ее к другой ноге.

	[image: image112.jpg]



	При укусе руки – зафиксируй ее к туловищу в согнутом положении.
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	При отсутствии признаков жизни приступай к сердечно-легочной реанимации.

Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.


Проводи сердечно-легочную реанимацию до восстановления самостоятельного дыхания или до прибытия медицинского персонала.
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	После восстановления дыхания (или если дыхание было сохранено) придай пострадавшему устойчивое боковое положение. Обеспечь постоянный контроль за дыханием до прибытия скорой медицинской помощи!


7.8. Первая помощь при укусах ядовитых змей
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	При укусе насекомого удали жало из ранки.
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	Приложи холод к месту укуса.

При возникновении аллергической реакции следует обратиться к врачу.

Следи за состоянием больного до прибытия медицинского работника.


7.9. Первая помощь при поражениях глаз
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	При химических ожогах или попадании в глаз инородных тел осторожно раздвинь веки пальцами, обильно промой глаза чистой водой (желательно комнатной температуры).

Промывать глаза следует так, чтобы вода стекала от носа к виску.
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	Наложи повязку на оба глаза (если не закрыть повязкой оба глаза, то движения здорового глаза будут вызывать движения и боль в пострадавшем глазу).

Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.

Передвигаться пострадавший должен только за руку с сопровождающим!


7.10. Первая помощь при обмороке
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	Признаки: бледность, внезапная кратковременная потеря сознания.

Придай пострадавшему устойчивое боковое положение, ослабь галстук, расстегни ворот верхней одежды, ослабь брючный ремень, сними обувь, обеспечь доступ свежего воздуха.


Если сознание не восстанавливается более 3-5 минут, вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) «скорую помощь».

В любом случае следует обратиться к врачу для обследования и определения причины обморока.

7.11. Первая помощь при сердечном приступе
Признаки: острая боль за грудиной, отдающая в левую верхнюю конечность, сопровождающаяся «страхом смерти», сердцебиение, одышка.
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	Если пострадавший в сознании, обеспечь поступление свежего воздуха, расстегни тесную одежду, придай удобное положение.

Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.

	
	Если пострадавший без сознания, определи наличие самостоятельного дыхания.
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	При отсутствии признаков жизни приступай к сердечно-легочной реанимации
Вызови (самостоятельно или с помощью окружающих) скорую медицинскую помощь.

Проводи сердечно-легочную реанимацию до восстановления самостоятельного дыхания или до прибытия медицинского персонала.


8. Придание пострадавшему оптимального положения тела
	[image: image122.jpg]



	Устойчивое боковое положение.

1. Без сознания.

2. При частой рвоте.

3. В случаях ожогов спины и ягодиц.
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	Положение на спине с приподнятыми и согнутыми в коленях ногами.

1. При травмах брюшной полости.

2. При большой кровопотере или при подозрении на внутреннее кровотечение.
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	Положение лягушки с положенными под колени валиком.

При подозрении на перелом костей таза.
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	Положение сидя или полусидя.

При травмах грудной клетки.
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	Положение на спине, на твердой ровной поверхности.

При подозрении на травму позвоночника.


9. Извлечение пострадавшего из автомобиля или труднодоступного места
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	Извлечение без фиксации шеи рукой

1. Слегка развернуть пострадавшего спиной к себе, держась за брючный ремень или пояс.

2. Просунуть свои руки подмышки, взяться за предплечье одной руки пострадавшего.

2.Вытащить пострадавшего.
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	Извлечение с фиксацией шеи рукой

1. Выполнить описанные выше приемы.

2. При этом рукой, что ближе к согнутому локтю пострадавшего, зафиксировать его подбородок и прижать голову пострадавшего к своей груди.


10. Способы транспортировки пострадавших

10.1. Общие правила

При подозрении на повреждение шейного отдела позвоночника – обездвиживание головы вместе с шеей.

При движении вверх по лестнице (при вносе в салон транспорта) пострадавшего переносят головой вперед.

При движении вниз по лестнице (при выносе из транспорта) пострадавшего переносят ногами вперед.

При перемещении пострадавшего с большой потерей крови его ноги должны быть выше головы.

Несущий пострадавшего впереди внимательно смотрит под ноги и сообщает идущему сзади обо всех препятствиях.

Несущий пострадавшего сзади следит за состоянием пострадавшего и при необходимости подает команду «Стоп!».

10.2. Способы переноса пострадавшего из места поражения
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10.2.1. Перенос пострадавшего на носилках (щите)

При переносе пострадавших нельзя идти «в ногу»!
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10.2.2. Перенос пострадавшего с использованием подручных средств
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Приложение 5
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од
ИНСТРУКЦИИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

ДЛЯ  СПЕЦИАЛИСТА АДМИНИСТРАЦИИ

1. Общее требование охраны труда
1.1. Сфера действия Инструкции

Настоящая Инструкция определяет требования охраны труда для специалистов администрации Крыловского 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 Крыловского  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 градусов, и располагаться в прямой плоскости или с наклоном на оператора (15 градусов.).

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.


Приложение 6
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од
ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда ведущего специалиста  
по  бухгалтерскому  учету и отчетности
1. Общие требования безопасности
1.1. Бухгалтер извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого заболевания.

1.2. Опасными и вредными факторами для работника могут быть:

Разъездной характер работы;

Выполнение работы, связанной с перевозкой и хранением документов.

1.3. Работники обязаны соблюдать правила внутреннего распорядка, режим труда и отдыха и строго соблюдать инструкцию по охране труда для оператора ПВЭМ.

1.4. В случаях травмирования и неисправностей в оборудовании работник немедленно прекращает работу и сообщает своему непосредственному начальнику о случившемся, оказывает себе или другому работнику первую доврачебную помощь и организует, при необходимости, доставку в учреждение здравоохранения.

1.5. Работник обязан знать и соблюдать правила личной гигиены:

Приходить на работу в чистой одежде и обуви;

Постоянно следить за чистотой тела, рук, волос;

Мыть руки с мылом после посещения туалета, соприкосновения с загрязненными предметами, по окончании работы.

1.6. Запрещается хранить на своем рабочем месте пожаро- и взрывоопасные вещества.

1.7. Учитывая разъездной характер работы, сотрудники должны приходить на работу в удобной одежде и обуви, соответствующей сезону.

1.8. За нарушение (невыполнение) требований нормативных актов об охране труда работник привлекается к дисциплинарной, а в соответствующих случаях – материальной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.

1.9. На рабочем месте работник получает первичный инструктаж по безопасности труда и проходит: стажировку; обучение устройству и правилам эксплуатации используемого оборудования; проверку знаний по электробезопасности (при использовании оборудования, работающего от электрической сети), теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов работы.

1.10. Во время работы работник проходит:

Повторный инструктаж по безопасности труда на рабочем месте работник должен проходить один раз в год. 

1.11. На работу в качестве бухгалтера принимаются мужчины и женщины достигшие возраста 18-ти лет. 

2. Требования безопасности перед началом работы
2.1. Убрать из карманов булавки, иголки, бьющиеся и острые предметы.

2.2. Подготовить рабочую зону для безопасной работы:

Проверить оснащенность рабочего места, исправность оборудования, электропроводки на видимые повреждения. При неисправности сообщить непосредственному руководителю.

Проверить внешним осмотром достаточность освещенности и исправность выключателей и розеток.

3. Требования безопасности во время работы
3.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж по охране труда и к которой допущен работником, ответственным за безопасное выполнение работ.

3.2. Не поручать свою работу посторонним лицам.

3.3. Во время нахождения на рабочем месте работники не должны совершать действия, который могут повлечь за собой несчастный случай:

Не качаться на стуле;

Не касаться оголенных проводов;

Не работать на оборудовании мокрыми руками;

Не размахивать острыми и режущими предметами.

3.4. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только установленными проходами. Не загромождать установленные проходы и проезды.

3.5. Учитывая разъездной характер работы, работники должны знать и выполнять ПДД, соблюдать меры безопасности при пользовании общественным транспортом.

3.6. Хранить документацию в шкафах в специально оборудованном кабинете.

3.7. Вследствие того, что большая часть времени посвящена работе на компьютере, необходимо каждые два часа, отвлекаться и делать перерыв 15 минут, для снижения утомляемости общефизического характера.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. В аварийной обстановке следует оповестить об опасности окружающих людей и действовать в соответствии с планом ликвидации аварий.

4.2. В случае возникновения возгорания или пожара, необходимо немедленно сообщить об этом в пожарную часть, окриком предупредить окружающих людей и принять меры для тушения пожара.

4.3. При травмировании, отравлении или внезапном заболевании прекратить работу и обратиться за помощью к медработнику, а в случае его отсутствия оказать себе или другим пострадавшим первую доврачебную медицинскую помощь и сообщить о случившемся непосредственному руководителю, далее действовать по его указанию.

4.4. В ситуациях, угрожающих жизни и здоровью – покинуть опасный участок.

5. Требования безопасности по окончании работы
5.1. Произвести уборку рабочего места.

5.2. проверить противопожарное состояние кабинета.

5.3. Закрыть окна, отключить свет, выключить компьютер, оргтехнику, закрыть двери.


Приложение 7
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од
Инструкция по охране труда

для административно-управленческого персонала
 1. Общие требования охраны труда
 1.1 К административно-управленческому персоналу относятся руководитель,  специалисты администрации,  работники бухгалтерии  (далее – работники). 

 1.2 К самостоятельной работе допускаются работники, прошедшие медицинское освидетельствование, вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте, обучение на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда, имеющие группу по электробезопасности I. 

 1.3 Работник обязан: 

 1.3.1 Выполнять только ту работу, которая соответствуют его квалификации и предусмотрена должностной инструкцией. 

 1.3.2 Выполнять правила внутреннего трудового распорядка. 

 1.3.3 Соблюдать требования охраны труда. 

 1.3.4 Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления). 

 1.3.5 Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда. 

 1.3.6 Проходить обязательные периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

 1.3.7 Уметь оказывать первую помощь пострадавшим от электрического тока и при других несчастных случаях. 

 1.3.8 Уметь применять первичные средства пожаротушения. 

 1.4 При работе на работника могут оказывать действие следующие опасные производственные факторы: 

 - повышенные уровни электромагнитного излучения; 

 - повышенный уровень шума; 

 - повышенный или пониженный уровень освещённости; 

 - повышенная яркость светового изображения; 

 - повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека; 

 - напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки; 

 - физические нагрузки (вынужденная поза, длительная статическая нагрузка); 

 - движущиеся машины и механизмы. 

 1.5 Женщины со времени установления беременности переводятся на работы, не связанные с использованием ПЭВМ, или для них ограничивается время работы с ПЭВМ до 3 часов за рабочую смену при условии соблюдения установленных гигиенических требований. 

 1.6 В случаях травмирования или недомогания необходимо прекратить работу, известить об этом руководителя работ и обратиться в медицинское учреждение. 

 1.7 За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к ответственности согласно законодательства Российской Федерации.

 2. Требования охраны труда перед началом работы
 2.1. Каждый работник перед началом работы обязан: 

 2.1.1. При необходимости проветрить помещение, устранить повышенную подвижность воздуха (сквозняки) и т.д. 

 2.1.2. Осмотреть и привести в порядок рабочее место. 

 2.1.3. Отрегулировать освещенность на рабочем месте и убедиться в ее достаточности. 

 2.1.4. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног. 

 2.1.5. Проверить правильность подключения оборудования к сети. 

 2.1.6. Проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных участков проводов. 

 2.1.7. Убедиться в наличии заземления системного блока, монитора и защитного экрана. 

 2.1.8. Протереть салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра. 

 2.1.9. Проверить правильность угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение “мыши” на специальном коврике, расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла. 

 2.1.10. Включить питание ПЭВМ, соблюдая последовательность: сетевой фильтр, монитор, периферийные устройства, процессор. 

 2.2 Работнику не разрешается приступать к работе в случае обнаружения неисправности оборудования и протирать влажной салфеткой электрооборудование, находящееся под напряжением (электровилка вставлена в розетку). 

 2.3 Работник обязан сообщить руководителю подразделения об обнаруженной неисправности оборудования и приступить к работе после устранения нарушений в работе или неисправностей оборудования. 3. Требования охраны труда во время работы.

 3. Требования охраны труда во время работы.
 3.1 Подключение ПЭВМ и другого оборудования к сети электропитания производить только имеющимися штатными сетевыми кабелями при закрытых кожухах и наличии заземления. 

 3.2 При работе с ПЭВМ: 

 3.2.1 Соблюдать установленные режимы рабочего времени, регламентированные перерывы в работе и выполнять в физкультпаузах рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног. 

 3.2.2 Соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60-70 см, но не ближе 50 см с учётом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов. 

 3.3 Работнику при работе на ПК запрещается: 

 - касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры. 

 - прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании. 

 - переключать разъёмы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании. 

 - допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств. 

 - производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования. 

 3.4 Работник обязан отключить ПК от электросети: 

 - при обнаружении неисправности; 

 - при внезапном снятии напряжения электросети; 

 - во время чистки и уборки оборудования. 

 3.5 Продолжительность непрерывной работы с ПЭВМ без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов. 

 3.6 Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления выполнять комплексы упражнений. 

 3.7 С целью уменьшения отрицательного влияния монотонии применять чередование операций осмысленного текста и числовых данных (изменение содержания работ), чередование редактирования текстов и ввода данных (изменение содержания работы). 

 3.8 При работе на копировально-множительном оборудовании: 

 - работать только с закрытой крышкой, прижимающей копируемые материалы; 

 - при расположении оборудования в кабинете работать не более 2 часов в день; 

 - при попадании тонера на кожу – немедленно смыть его водой с мылом, при попадании в глаза – немедленно промыть глаза большим количеством воды в течении 15 минут и обратиться к врачу; 

 - при возникновении раздражения глаз, носоглотки или покраснения кожи необходимо прекратить копирование. 

 3.9 При работе на копировально-множительном оборудовании запрещается: 

 - освобождать заевшую бумагу при включенном питании; 

 - выключать оборудование, не дожидаясь его автоматического отключения; 

 - производить самостоятельное вскрытие и ремонт копировально-множительного устройства; 

 - класть и ставить на копировально-множительный аппарат посторонние предметы, подвергать его механическим воздействиям; 

 - оставлять включенный в электросеть и работающее копировально-множительное устройство без присмотра. 

 3.10 При эксплуатации электроприборов не допускается: 

 - оставлять включенные электроприборы без надзора (кроме факса и холодильника); 

 - ударять по электроприборам, дергать за шнур питания для их отключения; 

 - снимать ограждения, производить ремонт оборудования; 

 - допускать касания кабеля с горячими или теплыми предметами; 

 - ставить на сетевой кабель посторонние предметы и перекручивать его; 

 - допускать попадание влаги на поверхность электроприборов; 

 - разрешать работать на оборудовании лицам, не имеющим допуска к работе на нем. 

 3.11 При обнаружении постороннего напряжения на оборудовании, во всех случаях обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений, появления гари, задымления немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации руководителю. 

 Не приступать к работе до устранения неисправностей. 

 3.12 При нахождении в помещениях и на территории предприятий и организаций работник обязан: 

 - ознакомиться с действующими правилами безопасности, со схемами движения по территории и помещениям и выполнять их требования; 

 - ходить по лестничным маршам, держась за перила, при пользовании лифтом – соблюдать правила пользования лифтом. 

 При этом работнику запрещается: 

 - стоять и проходить под грузом, перемещаемым грузоподъемным механизмом, под настилами лесов и приставными лестницами; 

 - заходить в опасные зоны производства, действия машин, механизмов, оборудования, за ограждения; 

 - ходить без надобности по территории и помещениям, отвлекаться от работы самому и отвлекать других; 

 - отключать блокировки, сигнализации и другие предохранительные и защитные приспособления и устройства; 

 - разжигать костры, производить огневые работы в помещениях и на территории предприятия (организации), курить вне специально обозначенных и оборудованных местах; 

 - открывать двери электроустановок, открывать или снимать защитные кожухи, ограждения; 

 - пить воду, предназначенную для промышленных целей; включать или выключать рубильники, автоматы, открывать или закрывать краны, задвижки, на которых вывешены предупредительные или запрещающие знаки, снимать знаки. 

 3.13 При передвижении пешком выполнять правила дорожного движения для пешеходов: 

 - выбрать маршрут передвижения с соблюдением мер личной безопасности. Если на маршруте движения есть (или появились) опасные участки, то выбрать обходной путь; 

 - двигаться по тротуарам или пешеходным дорожкам, а при их отсутствии - по обочинам или идти в один ряд по краю проезжей части. Вне населенных пунктов при движении по проезжей части пешеходы должны идти навстречу движению транспортных средств; 

 - пересекать проезжую часть по пешеходным переходам, в том числе по подземным и надземным, а при их отсутствии - на перекрестках по линии тротуаров или обочин; 

 - в местах, где движение регулируется, пешеходы должны руководствоваться сигналами регулировщика или пешеходного светофора, а при его отсутствии - транспортного светофора; 

 - на нерегулируемых пешеходных переходах пешеходы могут выходить на проезжую часть после того, как оценят расстояние до приближающихся транспортных средств, их скорость и убедятся, что переход будет для них безопасен; 

 - пешеходы, не успевшие закончить переход, должны остановиться на линии, разделяющей транспортные потоки противоположных направлений. Продолжать переход можно лишь убедившись в безопасности дальнейшего движения и с учетом сигнала светофора (регулировщика). 

 3.14 При передвижении на служебной автомашине или маршрутном транспортном средстве необходимо выполнять правила дорожного движения для пассажира: 

 - ожидать маршрутное транспортное средство и такси разрешается только на приподнятых над проезжей частью посадочных площадках, а при их отсутствии - на тротуаре или обочине. В местах остановок маршрутных транспортных средств, не оборудованных приподнятыми посадочными площадками, разрешается выходить на проезжую часть для посадки в транспортное средство лишь после его остановки. После высадки необходимо, не задерживаясь, освободить проезжую часть. 

 - при поездке на транспортном средстве, оборудованном ремнями безопасности, быть пристегнутыми ими, а при поездке на мотоцикле - быть в застегнутом мотошлеме;  

 - посадку и высадку производить со стороны тротуара или обочины и только после полной остановки транспортного средства.  

 - Если посадка и высадка невозможны со стороны тротуара или обочины, они могут осуществляться со стороны проезжей части при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения. 

 Пассажирам запрещается: 

 - отвлекать водителя от управления транспортным средством во время его движения;  

 - при поездке на грузовом автомобиле с бортовой платформой стоять, сидеть на бортах или на грузе выше бортов;  

 - открывать двери транспортного средства во время его движения. 

 4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
 4.1 При возникновении аварий и ситуаций, которые могут привести к авариям и несчастным случаям, необходимо: 

 4.1.1 Немедленно прекратить работы и известить непосредственного руководителя. 

 4.1.2 Под руководством руководителя оперативно принять меры по устранению причин аварий или ситуаций, которые могут привести к авариям или несчастным случаям. 

 4.2 При возникновении пожара, задымлении: 

 4.2.1 Немедленно сообщить по телефону «01» в пожарную охрану, оповестить работающих, поставить в известность руководителя подразделения, сообщить о возгорании на пост охраны. 

 4.2.2 Открыть запасные выходы из здания, обесточить электропитание, закрыть окна и прикрыть двери. 

 4.2.3 Приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения, если это не сопряжено с риском для жизни. 

 4.2.4 Организовать встречу пожарной команды. 

 4.2.5 Покинуть здание и находиться в зоне эвакуации. 

 4.3 При несчастном случае: 

 4.3.1 Немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в медицинскую организацию. 

 4.3.2 Принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц. 

 4.3.3 Сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае невозможности ее сохранения – зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, провести другие мероприятия).

 5. Требования охраны труда по окончании работы
 5.1 После окончания работы необходимо: 

 5.1.1 Привести в порядок рабочее место. 

 5.1.2 Отключить приборы и оборудование за исключением работающего в ждущем режиме (факс, сигнализация и т.п.). 

 5.1.3 О замеченных во время работы неисправностях и неполадках доложить руководителю. 

 5.2 После окончания работы с ПК соблюдать следующую последовательность его выключения: 

 5.2.1 Произвести закрытие всех активных задач. 

 5.2.2 Выполнить парковку считывающей головки жесткого диска (если не предусмотрена автоматическая парковка головки). 

 5.2.3 Убедиться, что в дисководах нет дискет. 

 5.2.4 Выключить питание системного блока (процессора). 

 5.2.5 Выключить питание всех периферийных устройств. 

 5.2.6 Отключить блок питания. 

 5.3 Работник обязан по окончанию работы (при длительных перерывах более одного часа) или, уходя с работы, вынуть исправную вилку из исправной розетки, отключить электроэнергию.

Приложение 8
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од
Инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере
1. Область применения
1.1. Настоящая инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере разработана на основе установленных обязательных требований по охране труда в Российской Федерации, а также:

· изучения видов работ на персональном компьютере;

· результатов специальной оценки условий труда;

· анализа требований профессионального стандарта;

· определения профессиональных рисков и опасностей, характерных при работе на персональном компьютере;

· анализа результатов расследования имевшихся несчастных случаев при работе на персональном компьютере;

· определения безопасных методов и приемов выполнения работ при работе на персональном компьютере.

1.2. Выполнение требований настоящей инструкции обязательно для работников при выполнении им трудовых обязанностей независимо от их квалификации и стажа работы.

2. Нормативные ссылки
2.1. Инструкция разработана на основании следующих документов и источников:

2.1.1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ.

2.1.2. Правила по охране труда при эксплуатации электроустановок, приказ Минтруда от 15.12.2020 № 903н.

2.1.3. Постановление главного санитарного врача Российской Федерации от 02.12.2020 № 40 «Об утверждении Санитарных правил СП 2.2.3670-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда"».

3. Общие требования охраны труда 
3.1. Настоящая Инструкция предусматривает основные требования по охране труда при работе на персональном компьютере.

3.2. При работе на персональном компьютере необходимо выполнять свои обязанности в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.

3.3. К работе на персональном компьютере допускаются лица не моложе 18 лет, имеющие профессиональную подготовку, соответствующую занимаемой должности, после прохождения вводного инструктажа по охране труда, первичного инструктажа на рабочем месте.

3.4. Работник, выполняющий работы на персональном компьютере, должен иметь доступ  по электробезопасности.

3.5. При работе на персональном компьютере необходимо знать и соблюдать требования по охране труда, пожарной безопасности, производственной санитарии.

3.6. При выполнении работ на персональном компьютере должны выполняться требования пожарной безопасности.

3.7. При выполнении работ на персональном компьютере работник должен проходить обучение по охране труда в виде вводного инструктажа, первичного инструктажа на рабочем месте и обучения по охране труда для руководителей и специалистов.

3.8. Работник должен:

· выполнять работу, входящую в его обязанности, при условии, что он обучен правилам безопасного выполнения этой работы;

· применять безопасные приемы выполнения работ;

· уметь оказывать первую помощь пострадавшим.

3.9. Соблюдение Правил внутреннего распорядка.
3.9.1. При работе на персональном компьютере работник обязан соблюдать действующие на предприятии Правила внутреннего трудового распорядка и графики работы, которыми предусматриваются время начала и окончания работы (смены), перерывы для отдыха и питания, порядок предоставления дней отдыха, чередование смен и другие вопросы использования рабочего времени.

3.10. Требования по выполнению режимов труда и отдыха.
3.10.1. При работе на персональном компьютере работник обязан соблюдать режимы труда и отдыха.

3.10.2. Продолжительность ежедневной работы, перерывов для отдыха и приема пищи определяется 
3.10.3. Время начала и окончания смены, время и место для отдыха и питания устанавливаются по графикам сменности.

3.10.4. При работе на персональном компьютере работник должен выходить на работу своевременно, отдохнувшим, подготовленным к работе.

3.11. Перечень опасных и вредных производственных факторов, которые могут воздействовать на работника в процессе работы, а также перечень профессиональных рисков и опасностей.
3.11.1. При работе на работника могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы:

· опасный уровень напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека (при работе с ПЭВМ, приборами освещения, бытовой техникой, принтером, сканером и прочими видами офисной техники);

· повышенный уровень электромагнитных излучений (при работе с ПЭВМ);

· повышенный уровень статического электричества (при работе с ПЭВМ);

· пониженная ионизация воздуха (при работе с ПЭВМ);

· повышенный уровень шума (при работе с ПЭВМ);

· нерациональная организация рабочего места;

· недостаточная освещенность рабочей зоны;

· повышенные нервные нагрузки;

· психоэмоциональное напряжение, переутомление.

3.11.2. В качестве опасностей в соответствии с перечнем профессиональных рисков и опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью работников, при выполнении работ могут возникнуть следующие риски:

· опасность поражения током вследствие контакта с токоведущими частями, которые находятся под напряжением из-за неисправного состояния;

· опасность падения из-за потери равновесия, в том числе при спотыкании или поскальзывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым полам (косвенный контакт);

· опасность от вдыхания дыма, паров вредных газов и пыли при пожаре;

· опасность воспламенения;

· опасность воздействия открытого пламени;

· опасность воздействия повышенной температуры окружающей среды;

· опасность насилия от враждебно настроенных работников;

· опасность насилия от третьих лиц;

· опасность возникновения взрыва, происшедшего вследствие пожара.

3.12. Перечень специальной одежды, специальной обуви и средств индивидуальной защиты, выдаваемых работникам в соответствии с установленными правилами и нормами.
3.12.1. При работе на персональном компьютере работникам СИЗ не выдают, работа не связана с загрязнениями.

3.13. Порядок уведомления администрации о случаях травмирования работника и неисправности оборудования, приспособлений и инструмента.
3.13.1. При возникновении несчастного случая пострадавший должен постараться привлечь внимание кого-либо из работников к произошедшему событию, при возможности сообщить о произошедшем главе администрации (для сообщения используют телефон 8(914) 083 44 45 любым доступным для этого способом и обратиться в здравпункт.

3.13.2. При работе на персональном компьютере работник должен немедленно извещать непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, микротравме, происшедших на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).

3.13.3. При обнаружении в зоне работы несоответствий требованиям охраны труда (неисправность оборудования, приспособлений, неогороженный проем, оголенные провода и т. д.) немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю.

3.14. Правила личной гигиены, которые должен знать и соблюдать работник при выполнении работы.
3.14.1. Для сохранения здоровья работник должен соблюдать личную гигиену.

3.14.2. При работе с веществами, вызывающими раздражения кожи рук, следует пользоваться защитными перчатками, защитными кремами, очищающими пастами, а также смывающими и дезинфицирующими средствами.

3.14.3. Перед приемом пищи обязательно мыть руки теплой водой с мылом.

3.14.4. Для питья употреблять воду из диспенсеров, чайников.

3.14.5. Курить и принимать пищу разрешается только в специально отведенных для этой цели местах.

4. Требования охраны труда перед началом работы 
4.1. Порядок подготовки рабочего места.
4.1.1. Перед началом работы необходимо:

· отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в отсутствии отражений (бликов) на экране и клавиатуре, а также встречного светового потока;

· проверить правильность подключения оборудования к электросети;

· проверить исправность розетки, вилки сетевого шнура, проводов питания на отсутствие оголенных участков проводов;

· проверить правильность расположения оборудования:

· кабели электропитания (включая переноски и удлинители) должны находиться с тыльной стороны рабочего места;

· источники бесперебойного питания для исключения вредного влияния его повышенных магнитных полей должны быть максимально удалены от рабочего места;

· проверить надежность подключения к системному блоку разъемов экранного проводника и периферийного оборудования;

· протереть антистатической салфеткой поверхность экрана монитора;

· проверить правильность установки стола, кресла, подставки для ног и бумаг (пюпитра), угла наклона экрана, положение клавиатуры; при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.

4.1.2. При включении компьютера работник обязан соблюдать следующую последовательность включения оборудования:

· включить блок питания;

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

· включить системный блок (процессор).

4.1.3. Перед началом работы установить оптимальные значения эргономических визуальных параметров (яркость, внешняя освещенность экрана и др.).

4.1.4. Обо всех недостатках, а также неисправностях оборудования и защитных средств, обнаруженных при осмотре на рабочем месте, доложить руководителю для принятия мер по их полному устранению или замене.

4.1.5. Работник должен обеспечить чистоту и порядок на рабочем месте.

4.1.6. Осмотреть и подготовить свое рабочее место. Убрать все лишние предметы, не требующиеся для выполнения текущей работы (коробки, сумки, папки, книги и т. п.). Проверить подходы к рабочему месту, пути эвакуации на соответствие требованиям охраны труда.

4.2. Порядок проверки исходных материалов (заготовки, полуфабрикаты).
4.2.1. Перед началом работы на персональном компьютере работник обязан проверить исправность и комплектность исходных материалов.

4.3. Порядок осмотра средств индивидуальной защиты до использования.
4.3.1. При работе на персональном компьютере работникам СИЗ не выдают, работа не связана с загрязнениями.

4.4. Порядок проверки исправности оборудования, приспособлений и инструмента, ограждений, сигнализации, блокировочных и других устройств, защитного заземления, вентиляции, местного освещения, наличия предупреждающих и предписывающих плакатов (знаков).
4.4.1. При работе на персональном компьютере работник должен проверить исправность оборудования, правильность подключения оборудования к электросети. Убедиться внешним осмотром в отсутствии механических повреждений шнуров электропитания и корпусов средств оргтехники, в отсутствии оголенных участков проводов, в наличии защитного заземления.

4.5. При работе на персональном компьютере работник не должен приступать к работе, если условия труда не соответствуют требованиям по охране труда или другим требованиям, регламентирующим безопасное производство работ, а также без получения целевого инструктажа по охране труда при выполнении работ повышенной опасности, несвойственных профессии работника разовых работ, работ по устранению последствий инцидентов и аварий, стихийных бедствий и при проведении массовых мероприятий.

5. Требования охраны труда во время работы 
5.1. Способы и приемы безопасного выполнения работ, использования оборудования, транспортных средств, грузоподъемных механизмов, приспособлений и инструментов.
5.1.1. Отключать средства оргтехники и другое оборудование от электросети, только держась за вилку штепсельного соединителя.

5.1.2. Не допускать натягивания, скручивания, перегиба и пережима шнуров электропитания оборудования, проводов и кабелей, не допускать нахождения на них каких-либо предметов и соприкосновения их с нагретыми поверхностями.

5.1.3. Не допускать попадания влаги на поверхность ПЭВМ, периферийных устройств и другого оборудования. Не протирать влажной или мокрой ветошью оборудование, которое находится под электрическим напряжением (когда вилка штепсельного соединителя шнура электропитания вставлена в розетку).

5.1.4. Во время работы не допускается:

· прикасаться к движущимся частям средств оргтехники и другого оборудования;

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

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

· работать при снятых и поврежденных кожухах средств оргтехники и другого оборудования;

· загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

· касаться элементов средств оргтехники и другого оборудования влажными руками;

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

· вскрывать корпуса средств оргтехники и другого оборудования и самостоятельно производить их ремонт;

· использовать самодельные электроприборы и электроприборы, не имеющие отношения к выполнению производственных обязанностей;

· оставлять включенными электроприборы;

· работать при недостаточной освещенности рабочего места.

5.1.5. Не допускается:

· использовать для сидения случайные предметы (ящики, бочки и т. п.), оборудование;

· вешать посторонние предметы (одежду и др.) на выключатели или розетки;

· хранить легковоспламеняющиеся вещества вне установленных мест.

5.1.6. Работнику следует проявлять осторожность при передвижении по производственным помещениям и территории организации.

5.1.7. Соблюдать правила перемещения в помещениях и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.

5.1.8. При исполнении трудовых обязанностей на производстве соблюдать инструкции по охране труда при выполнении соответствующего вида работ.

5.1.9. Применять необходимые для безопасной работы исправное оборудование, приспособления, приборы освещения, использовать их только для тех работ, для которых они предназначены.

5.1.10. Эксплуатацию оборудования осуществлять в соответствии с требованиями инструкций (руководств) по эксплуатации оборудования завода-изготовителя.

5.1.11. Следить за работой оборудования, периодически проводить его визуальный профилактический осмотр.

5.1.12. При обнаружении неисправного оборудования, приспособлений и т. д., других нарушений требований охраны труда, которые не могут быть устранены собственными силами, а также возникновении угрозы здоровью, личной или коллективной безопасности работника следует сообщить об этом работнику, ответственному за устранение выявленных нарушений, либо вышестоящему руководителю.

Не приступать и не допускать к работе до ликвидации выявленных нарушений.

5.1.13. Работать с неисправными оборудованием, инструментом и приспособлениями, а также средствами индивидуальной и коллективной защиты запрещается.

5.1.14. При совместной работе согласовывать свои действия с действиями других работников.

5.1.15. Заметив нарушение требований охраны труда другим работником, работнику следует предупредить его о необходимости их соблюдения.

5.1.16. Соблюдать нормы перемещения тяжестей вручную.

5.2. Требования безопасного обращения с исходными материалами (сырье, заготовки, полуфабрикаты).
5.2.1. При работе на персональном компьютере работник должен применять исправные оборудование и инструмент, сырье и заготовки, использовать их только для тех работ, для которых они предназначены. При производстве работ по выполнению рабочих операций быть внимательным, проявлять осторожность.

5.2.2. Следить за исправностью средств оргтехники и другого оборудования, соблюдать правила их эксплуатации и инструкции по охране труда для соответствующих видов работ.

5.3. Указания по безопасному содержанию рабочего места.
5.3.1. При работе на персональном компьютере работник должен поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте.

5.3.2. Отходы бумаги, скрепок и т. д. следует своевременно удалять с рабочего стола.

5.3.3. Содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения коробками, сумками, папками, книгами и прочими предметами.

5.4. Действия, направленные на предотвращение аварийных ситуаций.
5.4.1. При ухудшении состояния здоровья, в том числе при проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), работник обязан немедленно известить своего непосредственного или вышестоящего руководителя, обратиться в ближайший здравпункт.

5.4.2. Для предупреждения преждевременной утомляемости работника, использующего в работе ПЭВМ, рекомендуется организовывать рабочую смену путем чередования работ с использованием ПЭВМ и без нее.

5.4.3. При возникновении у работника при работе на ПЭВМ зрительного дискомфорта и других неблагоприятных субъективных ощущений, несмотря на соблюдение санитарно-гигиенических и эргономических требований, рекомендуется применять индивидуальный подход с ограничением времени работы с ПЭВМ.

5.5. Требования, предъявляемые к правильному использованию (применению) средств индивидуальной защиты.
5.5.1. При работе на персональном компьютере работникам СИЗ не выдают, работа не связана с загрязнениями.

5.6. Не курить, не принимать пищу на рабочем месте.

5.7. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.

6. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 
6.1. Перечень основных возможных аварий и аварийных ситуаций и причины, их вызывающие.
6.1.1. При выполнении работ на персональном компьютере возможно возникновение следующих аварийных ситуаций:

· повреждения и дефекты в конструкции зданий по причине физического износа, истечения срока эксплуатации;

· технические проблемы с оборудованием по причине высокого износа оборудования;

· возникновение очагов пожара по причине нарушения требований пожарной безопасности.

6.2. Действия работника при возникновении аварий и аварийных ситуаций.
6.2.1. При возникновении поломки оборудования, угрожающей аварией на рабочем месте, прекратить его эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии, доложить о принятых мерах непосредственному руководителю (лицу, ответственному за безопасную эксплуатацию оборудования) и действовать в соответствии с полученными указаниями.

6.2.2. В аварийной обстановке оповестить об опасности окружающих людей, доложить непосредственному руководителю о случившемся.

6.2.3. В случае возгорания следует отключить электроэнергию, вызвать пожарную охрану, сообщить о случившемся руководству предприятия, принять меры к тушению пожара.

6.3. Действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, отравлении и других повреждениях здоровья.
6.3.1. При несчастном случае, микротравме необходимо оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь, сообщить своему непосредственному руководителю и сохранить без изменений обстановку на рабочем месте до расследования, если она не создаст угрозу для работающих и не приведет к аварии.

6.3.2. Оказывая помощь пострадавшему при переломах костей, ушибах, растяжениях, надо обеспечить неподвижность поврежденной части тела с помощью наложения тугой повязки (шины), приложить холод. При открытых переломах необходимо сначала наложить повязку и только затем — шину.

6.3.3. При наличии ран необходимо наложить повязку, при артериальном кровотечении — наложить жгут.

6.3.4. Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана первая помощь и при необходимости организована его доставка в учреждение здравоохранения.

6.4. В случае обнаружения какой-либо неисправности, нарушающей нормальный режим работы, ее необходимо остановить. Обо всех замеченных недостатках поставить в известность непосредственного руководителя.

7. Требования охраны труда по окончании работы 
7.1. Порядок отключения оборудования.
7.1.1. По окончании работы на ПЭВМ необходимо отключить питание и привести в порядок рабочее место.

7.2. Порядок осмотра средств индивидуальной защиты после использования.
7.2.1. При работе на персональном компьютере работникам СИЗ не выдают, работа не связана с загрязнениями.

7.3. Порядок уборки рабочего места.
7.3.1. После окончания работ убрать рабочее место и привести в порядок используемое в работе оборудование.

7.4. Требования соблюдения личной гигиены.
7.4.1. По окончании работ работник должен вымыть руки теплой водой с мылом.

7.5. Порядок извещения руководителя работ о недостатках, влияющих на безопасность труда, обнаруженных во время работы.
7.5.1. Об окончании работы и всех недостатках, обнаруженных во время работы, известить своего непосредственного руководителя.

7.6. Выйти с территории предприятия через проходную.


Приложение 9
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од

Инструкция по охране труда

при работе на копировально-множительных аппаратах

1. Общие требования охраны труда
1.1. Настоящая Инструкция предусматривает основные требования по охране труда при эксплуатации копировально-множительной техники.

1.2. При выполнении копировально-множительной техники необходимо выполнять свои обязанности в соответствии с требованиями настоящей инструкции, трудовым договором, должностной инструкции.

1.3. К выполнению работ на копировально-множительной технике допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие проверку знаний требований безопасности труда в установленном порядке и получившие допуск к самостоятельной работе.

1.4. При работе на копировально-множительной технике работнику необходимо знать и строго соблюдать требования по охране труда, пожарной безопасности, производственной санитарии.

1.5. Запрещается находиться в производственных помещениях в верхней одежде, раздеваться или вешать одежду, головные уборы, сумки на оборудование.

1.6. При работе на копировально-множительной технике работник обеспечивается спецодеждой и спецобувью в соответствии с действующими нормами.

Выдаваемые специальная одежда, специальная обувь и другие средства индивидуальной защиты должны соответствовать характеру и условиям работы, обеспечивать безопасность труда, иметь сертификат соответствия.

Средства индивидуальной защиты, на которые не имеется технической документации, к применению не допускаются.

1.7. Работник извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем на рабочем месте, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого заболевания.

1.8. При работе на копировально-множительной технике необходимо соблюдать требования пожарной безопасности в соответствии с требованиями Правил противопожарного режима в Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства от 16.09.2020 № 1479.

Запрещается загромождать проходы, проезды, рабочие места, подходы к щитам с противопожарным инвентарем, пожарным кранам и общему рубильнику.

Погрузочно-разгрузочные работы должны выполняться в соответствии с требованиями Правил по охране труда при погрузочно-разгрузочных работах и размещении грузов, утвержденных приказом Минтруда от 28.10.2020 № 753н.

1.9. При работе на копировально-множительной технике работник должен проходить обучение по охране труда в виде вводного инструктажа, первичного инструктажа на рабочем месте и специального обучения в объеме программы подготовки по профессии, включающей вопросы охраны труда и требования должностных обязанностей по профессии.

Вводный инструктаж проводит работник службы охраны труда или работник, его замещающий, со всеми принимаемыми на работу по программе, утвержденной работодателем и согласованной с профсоюзным комитетом или иным представительным органом работников.

Первичный инструктаж на рабочем месте проводит должностное лицо, определенное приказом, индивидуально до начала производственной деятельности работника по программе охраны труда по профессии.

Повторный инструктаж проводится по программе первичного инструктажа один раз в шесть месяцев непосредственным руководителем работ индивидуально или с группой работников аналогичных профессий, включая и совмещенные работы.

Внеплановый инструктаж проводится непосредственным руководителем работ при изменении инструкций по охране труда, технологического процесса, технологического оборудования, по требованию органов надзора и т. п., определяющих объем и содержание инструктажа.

Целевой инструктаж проводится непосредственным руководителем работ при выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями работника по профессии.

Перед допуском к самостоятельной работе работник должен пройти стажировку под руководством опытного работника.

1.10. Соблюдение Правил внутреннего распорядка.
1.10.1. При эксплуатации копировально-множительной техники работник обязан соблюдать действующие на предприятии Правила внутреннего трудового распорядка и графики работы, которыми предусматриваются время начала и окончания работы (смены), перерывы для отдыха и питания, порядок предоставления дней отдыха, чередование смен и другие вопросы использования рабочего времени.

1.11. Требования по выполнению режимов труда и отдыха.
1.11.1. При эксплуатации копировально-множительной техники работник обязан соблюдать режимы труда и отдыха.

1.11.2. Продолжительность ежедневной работы, перерывов для отдыха и приема пищи определяется Правилами внутреннего трудового распорядка.
1.11.3. Время начала и окончания смены, время и место для отдыха и питания устанавливаются по графикам сменности.

1.11.4. При эксплуатации копировально-множительной техники работник должен выходить на работу своевременно, отдохнувшим, подготовленным к работе.

1.12. Перечень опасных и вредных производственных факторов, которые могут воздействовать на работника в процессе работы, а также перечень профессиональных рисков и опасностей.
1.12.1. При эксплуатации копировально-множительной техники на работника могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы:

· острые кромки, заусенцы и шероховатости на поверхностях оборудования, приспособлений, инструмента, материалов;

· повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;

· повышенные уровни шума на рабочем месте;

· повышенная запыленность воздуха рабочей зоны;

· повышенная концентрация заправляемых в картриджи порошковых материалов в воздухе рабочей зоны;

· загрязнение рук химическими веществами, входящими в состав порошков;

· недостаточная освещенность рабочей зоны;

· физические и нервно-психические перегрузки;

· пожароопасность.

1.12.2. В качестве опасностей в соответствии с перечнем профессиональных рисков и опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью работников, при выполнении работ могут возникнуть следующие риски:
Механические опасности:

· Опасность падения из-за потери равновесия, в том числе при спотыкании или подскальзывании при перемещении по лестничным проходам, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым полам

· Опасность падения с высоты, в том числе из-за отсутствия ограждения, опасность падения из-за внезапного появления на пути следования большого перепада высот

· Опасность разрезания, отрезания от воздействия острых кромок при контакте с незащищенными участками тела

· Опасность пореза частей тела, в том числе кромкой листа бумаги, канцелярским ножом, ножницами

Электрические опасности:

· Опасность поражения током вследствие контакта с токоведущими частями, которые находятся под напряжением из-за неисправного состояния (косвенный контакт)

· Опасность поражения при прямом попадании молнии

· Опасности, связанные с воздействием тяжести и напряженности трудового процесса:

· Опасность психических нагрузок, стрессов

· Опасность, связанная с рабочей позой

Опасности, связанные с воздействием микроклимата:

· Опасность воздействия повышенных/пониженных температур воздуха

· Опасность воздействия влажности

· Опасность воздействия скорости движения воздуха

Опасности, связанные с воздействием шума и вибрации:

· Опасность повреждения мембранной перепонки уха, связанная с воздействием шума высокой интенсивности

· Опасность, связанная с возможностью не услышать звуковой сигнал об опасности

Опасности, связанные с воздействием неионизирующих излучений:

· Опасность, связанная с воздействием электростатического поля

· Опасность, связанная с воздействием электрического поля промышленной частоты

Опасности, связанные с воздействием световой среды:
· Опасность недостаточной освещенности в рабочей зоне

Опасности, связанные с организационными недостатками:

· Опасность, связанная с отсутствием на рабочем месте инструкций, содержащих порядок безопасного выполнения работ, и информации об имеющихся опасностях, связанных с выполнением рабочих операций

· Опасность, связанная с отсутствием описанных мероприятий (содержания действий) при возникновении неисправностей (опасных ситуаций) при обслуживании устройств, оборудования, приборов

· Опасность, связанная с отсутствием информации (схемы, знаков, разметки) о направлении эвакуации в случае возникновения аварии

· Опасность, связанная с допуском работников, не прошедших подготовку инструктаж или обучение по охране труда

· Опасность, связанная с отсутствием на рабочем месте аптечки первой помощи, инструкции по оказанию первой помощи пострадавшему на производстве

Опасности пожара:

· Опасность от вдыхания дыма, паров вредных газов и пыли при пожаре

· Опасность воспламенения

· Опасность воздействия открытого пламени

· Опасность воздействия повышенной температуры окружающей среды

· Опасность воздействия пониженной концентрации кислорода в воздухе

· Опасность воздействия огнетушащих веществ

· Опасность воздействия осколков частей разрушившихся зданий, сооружений, машин

Опасности, связанные с воздействием животных, насекомых:

· Опасность укуса

Опасности обрушения:

· Опасность обрушения наземных конструкций

· Опасности насилия:

· Опасность насилия от враждебно настроенных работников (конфликтов между работниками)

· Опасность насилия от третьих лиц

Опасности, связанные с применением средств индивидуальной защиты:

· Опасность, связанная с несоответствием средств индивидуальной защиты анатомическим особенностям человека

· Опасность, связанная со скованностью, вызванной применением средств индивидуальной защиты

Другие опасности:

· Опасность связанная с состоянием здоровья работника, в том числе получение травмы на рабочем месте вследствие заболевания, о котором работник не сообщил работодателю

· Опасность получение травмы в результат плохой эргономике рабочего места
1.13. Перечень специальной одежды, специальной обуви и средств индивидуальной защиты, выдаваемых работникам в соответствии с установленными правилами и нормами.
1.13.1. При эксплуатации копировально-множительной техники работник обеспечивается спецодеждой, спецобувью и СИЗ в соответствии с Нормами бесплатной выдачи спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты.
1.13.2. Выдаваемые специальная одежда, специальная обувь и другие средства индивидуальной защиты должны соответствовать характеру и условиям работы, обеспечивать безопасность труда, иметь сертификат соответствия.

1.13.3. Средства индивидуальной защиты, на которые не имеется технической документации, к применению не допускаются.

1.13.4. Личную одежду и спецодежду необходимо хранить отдельно в шкафчиках и гардеробной. Уносить спецодежду за пределы предприятия запрещается.

1.14. Порядок уведомления администрации о случаях травмирования работника и неисправности оборудования, приспособлений и инструмента.
1.14.1. При возникновении несчастного случая пострадавший должен постараться привлечь внимание кого-либо из работников к произошедшему событию, при возможности сообщить о произошедшем начальнику отдела любым доступным для этого способом и обратиться в здравпункт (при наличии).

1.14.2. При эксплуатации копировально-множительной техники работник должен немедленно извещать непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, микротравме, происшедших на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).

1.14.3. При обнаружении в зоне работы несоответствий требованиям охраны труда (неисправность оборудования, приспособлений, неогороженный проем, оголенные провода и т. д.) немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю.

1.15. Правила личной гигиены, которые должен знать и соблюдать работник при выполнении работы.
1.15.1. Для сохранения здоровья работник должен соблюдать личную гигиену.

1.15.2. При работе с веществами, вызывающими раздражения кожи рук, следует пользоваться защитными перчатками, защитными кремами, очищающими пастами, а также смывающими и дезинфицирующими средствами.

1.15.3. Перед приемом пищи обязательно мыть руки теплой водой с мылом.

1.15.4. Для питья употреблять воду из диспенсеров, чайников.

1.15.5. Курить и принимать пищу разрешается только в специально отведенных для этой цели местах.

2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Порядок подготовки рабочего места.
2.1.1. Получить задание от руководителя на выполнение работ на копировально-множительной технике.

2.1.2. Проверить исправность оборудования, наличие и исправность (целостность) инструмента, приспособлений, материалов. Удобно разместить их.

2.1.3. Подготовить рабочее место для безопасной работы:

· произвести его осмотр, убрать все лишние предметы, не загромождая при этом проходы;

· проверить подходы к рабочему месту, пути эвакуации на соответствие требованиям охраны труда;

· проверить наличие и исправность ограждений, предохранительных устройств, защитных блокировок;

· проверить наличие исходных материалов;

· проверить наличие противопожарных средств, аптечки первой помощи;

· установить последовательность выполнения операций.

2.1.4. Проверить внешним осмотром:

· отсутствие свисающих оголенных проводов;

· достаточность освещения рабочего места;

· действие вентиляционных установок;

· надежность закрытия всех токоведущих и пусковых устройств оборудования;

· наличие и надежность заземляющих соединений (отсутствие обрывов, прочность контакта между металлическими нетоковедущими частями оборудования и заземляющим проводом);

· отсутствие посторонних предметов внутри и вокруг оборудования;

· состояние полов (отсутствие неровностей, скользкости и др.).

2.1.5. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инструмента, электропроводки и других неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения.

2.2. Порядок проверки исходных материалов (заготовки, полуфабрикаты).
2.2.1. Перед началом работы работник обязан проверить исправность и комплектность исходных материалов.

2.3. Порядок осмотра средств индивидуальной защиты до использования.
2.3.1. Перед эксплуатацией копировально-множительной техники работник обязан надеть положенные спецодежду, спецобувь и средства индивидуальной защиты, предварительно проверив их исправность.

2.3.2. При нарушении целостности спецодежды, спецобуви и СИЗ необходимо сообщить об этом непосредственному руководителю.

2.3.3. При эксплуатации копировально-множительной техники работник обязан правильно применять и поддерживать спецодежду, спецобувь и СИЗ в чистоте, своевременно заменять. При необходимости спецодежду нужно сдавать в стирку и ремонт. Изношенная до планового срока замены спецодежда, не подлежащая ремонту, списывается в установленном порядке.

2.4. Порядок проверки исправности оборудования, приспособлений и инструмента, ограждений, сигнализации, блокировочных и других устройств, защитного заземления, вентиляции, местного освещения, наличия предупреждающих и предписывающих плакатов (знаков).
2.4.1. Перед началом работы необходимо:

· отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в отсутствии отражений (бликов) на экране и клавиатуре, а также встречного светового потока;

· проверить правильность подключения оборудования к электросети;

· проверить исправность розетки, вилки сетевого шнура, проводов питания на отсутствие оголенных участков проводов;

· проверить правильность расположения оборудования:

· кабели электропитания (включая переноски и удлинители) должны находиться с тыльной стороны рабочего места;

· источники бесперебойного питания для исключения вредного влияния его повышенных магнитных полей должны быть максимально удалены от рабочего места;

· проверить надежность подключения к системному блоку разъемов экранного проводника и периферийного оборудования;

· протереть антистатической салфеткой поверхность экрана монитора;

· проверить правильность установки стола, кресла, подставки для ног и бумаг (пюпитра), угла наклона экрана, положение клавиатуры; при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.

2.4.2. При включении компьютера работник обязан соблюдать следующую последовательность включения оборудования:

· включить блок питания;

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

· включить системный блок (процессор).

2.4.3. Перед началом работы установить оптимальные значения эргономических визуальных параметров (яркость, внешняя освещенность экрана и др.).

2.4.4. Обо всех недостатках, а также неисправностях оборудования и защитных средств, обнаруженных при осмотре на рабочем месте, доложить руководителю для принятия мер по их полному устранению или замене.

2.4.5. Работник должен обеспечить чистоту и порядок на рабочем месте.

2.4.6. Осмотреть и подготовить свое рабочее место. Убрать все лишние предметы, не требующиеся для выполнения текущей работы (коробки, сумки, папки, книги и т. п.). Проверить подходы к рабочему месту, пути эвакуации на соответствие требованиям охраны труда.

3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Способы и приемы безопасного выполнения работ, использования оборудования, транспортных средств, грузоподъемных механизмов, приспособлений и инструментов.
3.1.1. При выполнении работ на копировально-множительной технике работник обязан выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж по охране труда и к которой допущен работником, ответственным за безопасное выполнение работ.

3.1.2. Не допускать к своей работе необученных и (или) посторонних лиц.

3.1.3. Работать только в исправной спецодежде и спецобуви и применять индивидуальные средства защиты.

3.1.4. Быть внимательным, осторожным и не отвлекаться на посторонние разговоры.

3.1.5. Содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения материалами, инструментом, приспособлениями, прочими предметами.

3.1.6. Нельзя допускать скопление пыли от заправляемых порошковых материалов на оборудовании, столах и других поверхностях помещения.

3.1.7. При непосредственной работе с химическими веществами (например, с порошковыми материалами) следует помнить о том, что они могут представлять опасность для здоровья человека, поэтому не рекомендуется во время работы трогать руками лицо, полости рта и носа, глаза.

3.1.8. Для предупреждения неблагоприятного воздействия на организм человека вредных веществ, содержащихся в материалах, применяемых в копировально-множительной технике, помещение, в котором производятся эти работы, должно быть оборудовано приточно-вытяжной вентиляцией или иметь хорошую естественную вентиляцию.

3.1.9. При выполнении работ необходимо соблюдать правила эксплуатации оборудования, электрооборудования, инструментов и приспособлений в соответствии с инструкциями по охране труда.

3.1.10. При заправке картриджей копировально-множительной техники следует пользоваться только исправным и специально предназначенным для этого инструментом.

3.1.11. Допускается хранить на рабочем месте запас порошковых материалов не более чем на одну смену.

3.1.12. Порошковые материалы должны храниться в таре фирмы-изготовителя.

Тара, в которой находятся порошковые материалы, должна быть снабжена этикеткой и быть хорошо укупорена.

3.1.13. Все работы на оборудовании должны производиться в соответствии с утвержденными регламентами (инструкциями, технологическими картами).

3.1.14. При выполнении работ на копировально-множительной технике соблюдать требования Правил по охране труда при эксплуатации электроустановок, утвержденных приказом Минтруда от 15.12.2020 № 903н, и инструкции по эксплуатации завода — изготовителя оборудования.

3.1.15. При обнаружении неисправного оборудования, инструмента, приспособлений, других нарушений требований охраны труда, которые не могут быть устранены собственными силами, и возникновении угрозы здоровью, личной или коллективной безопасности работнику следует сообщить об этом руководству. Не приступать к работе до устранения выявленных нарушений.

3.1.16. Останавливать работу оборудования при:

· появлении посторонних подозрительных звуков в работе;

· появлении огня или дыма;

· поломке механизмов и деталей;

· перерывах в работе;

· несчастном случае на производстве;

· по окончании работ;

· в иных случаях.

3.1.17. При прекращении подачи электроэнергии отключать электрооборудование от электросети.

3.1.18. Запрещается оставлять работающее оборудование без присмотра.

3.1.19. Выполнять указания по обслуживанию и уходу за оборудованием, изложенные в инструкции по эксплуатации завода — изготовителя оборудования.

3.1.20. Запрещается ремонтировать оборудование, исправлять электрооборудование и электросеть персоналу, не имеющему допуска к этим работам.

3.1.21. Все работы по чистке копировально-множительной техники производить только после отключения ее от электросети.

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

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

3.1.24. Запрещается работать на копировально-множительной технике с треснувшим стеклом.

3.1.25. Обязательно мыть руки теплой водой с мылом после каждой чистки зарядников, узлов и т. д.

3.1.26. Просыпанный тонер, носитель немедленно собрать пылесосом.

3.1.27. При передвижении следует обращать внимание на неровности на полу и скользкие места помещения, остерегаться падения из-за поскальзывания, во избежание несчастных случаев полы должны быть сухими и чистыми.

3.1.28. Соблюдать установленные нормы перемещения тяжестей вручную.

3.1.29. При совместной работе согласовывать свои действия с действиями других рабочих.

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

3.1.31. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.

3.2. Требования безопасного обращения с исходными материалами (сырье, заготовки, полуфабрикаты).
3.2.1. При эксплуатации копировально-множительной техники работник должен применять исправные оборудование и инструмент, сырье и заготовки, использовать их только для тех работ, для которых они предназначены. При производстве работ по выполнению рабочих операций быть внимательным, проявлять осторожность.

3.2.2. Следить за исправностью средств оргтехники и другого оборудования, соблюдать правила их эксплуатации и инструкции по охране труда для соответствующих видов работ.

3.3. Указания по безопасному содержанию рабочего места.
3.3.1. При эксплуатации копировально-множительной техники работник должен поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте.

3.3.2. Отходы бумаги, скрепок и т. д. следует своевременно удалять с рабочего стола.

3.3.3. Содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения коробками, сумками, папками, книгами и прочими предметами.

3.4. Действия, направленные на предотвращение аварийных ситуаций.
3.4.1. При выполнении работ на копировально-множительной технике запрещается:

· производить какие-либо работы самовольно;

· отлучаться с рабочего места без ведома непосредственного руководителя;

· оставлять без присмотра работающее оборудование;

· снимать защитные устройства во время работы;

· прикасаться к частям оборудования, находящимся под напряжением;

· разрешать выполнение работ на оборудовании посторонним лицам;

· производить наладку, чистку, регулировку, а также устранять неполадки, не отключив оборудование от сети;

· опираться на стекло оригиналодержателя, класть на него какие-либо вещи помимо оригинала;

· работать на оборудовании с треснувшим стеклом;

· вынимать застрявшие листы, не отключив оборудование;

· пользоваться неисправным оборудованием, инструментом, приспособлениями, а также оборудованием, обращению с которыми работник не обучен;

· работать в помещении без вентиляции;

· производить работы без применения необходимых СИЗ;

· курить;

· пользоваться открытым огнем;

· работать под воздействием алкоголя, наркотиков, лекарств.

3.5. Требования, предъявляемые к правильному использованию (применению) средств индивидуальной защиты.
3.5.1. Работник при посещении производственных площадок обязан пользоваться и правильно применять выданные ему средства индивидуальной защиты. Работать только в исправной спецодежде и спецобуви и применять индивидуальные средства защиты.

3.6. Не курить, не принимать пищу на рабочем месте.

3.7. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. Перечень основных возможных аварий и аварийных ситуаций и причины, их вызывающие.
4.1.1. При эксплуатации копировально-множительной техники возможно возникновение следующих аварийных ситуаций:

· повреждения и дефекты в конструкции зданий по причине физического износа, истечения срока эксплуатации;

· технические проблемы с оборудованием по причине высокого износа оборудования;

· возникновение очагов пожара по причине нарушения требований пожарной безопасности.

4.2. Процесс извещения руководителя работ о ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, и о каждом произошедшем несчастном случаи.
4.2.1. В случае обнаружения какой-либо неисправности, нарушающей нормальный режим работы, ее необходимо остановить. Обо всех замеченных недостатках непосредственного руководителя поставить в известность.
4.2.2. При несчастном случае необходимо освободить пострадавшего от травмирующего фактора, соблюдая собственную безопасность, оказать ему первую помощь, при необходимости вызвать бригаду скорой помощи по телефону 103, сообщить о происшествии руководству и по возможности сохранить без изменений обстановку на рабочем месте, если это не приведет к аварии и/или травмированию других людей.

4.3. Действия работника при возникновении аварий и аварийных ситуаций.
4.3.1. При возникновении поломки оборудования, угрожающей аварией на рабочем месте, прекратить его эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии, доложить о принятых мерах непосредственному руководителю (лицу, ответственному за безопасную эксплуатацию оборудования) и действовать в соответствии с полученными указаниями.

4.3.2. В аварийной обстановке оповестить об опасности окружающих людей, доложить непосредственному руководителю о случившемся и действовать в соответствии с планом ликвидации аварий.

4.3.3. В случае возгорания следует отключить электроэнергию, вызвать пожарную охрану, сообщить о случившемся руководству предприятия, принять меры к тушению пожара.

4.3.4. Оказывая помощь пострадавшему при переломах костей, ушибах, растяжениях, надо обеспечить неподвижность поврежденной части тела с помощью наложения тугой повязки (шины), приложить холод. При открытых переломах необходимо сначала наложить повязку и только затем — шину.

4.3.5. При наличии ран необходимо наложить повязку, при артериальном кровотечении — наложить жгут.

4.3.6. Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана первая помощь и при необходимости организована его доставка в учреждение здравоохранения.

4.3.7. В случае обнаружения какой-либо неисправности, нарушающей нормальный режим работы, ее необходимо остановить. Обо всех замеченных недостатках поставить в известность непосредственного руководителя.

4.3.8. При несчастном случае необходимо оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь, сообщить своему непосредственному руководителю и сохранить без изменений обстановку на рабочем месте до расследования, если она не создаст угрозу для работающих и не приведет к аварии.

4.4. Действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, отравлении и других повреждениях здоровья.
4.4.1. При несчастном случае, микротравме необходимо оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь, сообщить своему непосредственному руководителю и сохранить без изменений обстановку на рабочем месте до расследования, если она не создаст угрозу для работающих и не приведет к аварии.

4.4.2. Оказывая помощь пострадавшему при переломах костей, ушибах, растяжениях, надо обеспечить неподвижность поврежденной части тела с помощью наложения тугой повязки (шины), приложить холод. При открытых переломах необходимо сначала наложить повязку и только затем — шину.

4.4.3. При наличии ран необходимо наложить повязку, при артериальном кровотечении — наложить жгут.

4.4.4. Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана первая помощь и при необходимости организована его доставка в учреждение здравоохранения.

4.4.5. В случае обнаружения какой-либо неисправности, нарушающей нормальный режим работы, ее необходимо остановить. Обо всех замеченных недостатках поставить в известность непосредственного руководителя.
5. Требования охраны труда по окончании работы
5.1. Порядок отключения оборудования.
5.1.1. По окончании работы на ПЭВМ необходимо отключить питание и привести в порядок рабочее место.

5.2. Порядок осмотра средств индивидуальной защиты после использования.
5.2.1. Снять средства индивидуальной защиты, спецодежду, спецобувь, осмотреть и удостовериться в их исправности, после чего убрать в индивидуальный шкаф или иное предназначенное для них место. Не допускается хранение спецодежды на рабочем месте.

5.3. Порядок уборки рабочего места.
5.3.1. После окончания работ убрать рабочее место и привести в порядок используемое в работе оборудование.

5.4. Требования соблюдения личной гигиены.
5.4.1. По окончании работ работник должен вымыть руки теплой водой с мылом.

5.5. Порядок извещения руководителя работ о недостатках, влияющих на безопасность труда, обнаруженных во время работы.
5.5.1. Об окончании работы и всех недостатках, обнаруженных во время работы, известить своего непосредственного руководителя.

5.6. Выйти с территории организации через проходную.
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Инструкция по охране труда 
при выполнении общественных работ по благоустройству территории

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

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

1.3. В производственных помещениях проходить только по предусмотренным проходам.

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

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

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

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

2.2. Проверить достаточность освещенности рабочего места.

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

3.2. Пользоваться только исправным инструментом и приспособлениями соответствующего назначения.

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

3.4. Переносное освещение должно быть 12 В.

3.5. Соблюдать нормы переноски тяжестей:

· для мужчин - груз весом не более 50 кг;

· для женщин - ручная переноска не более10 кг.

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

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

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

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

3.10. Рабочему по благоустройству запрещается:

· стоять или проходить под поднятым грузом;

· ездить на прицепах и подножках автомашин;

· нагружать тележки по высоте выше уровня глаз;

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

· находиться в кузове автомашины совместно с перевозимым грузом.

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

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

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

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

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

Приложение 11
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од


Инструкция по охране труда для не электротехнических работников с 1 квалификационной группой по электробезопасности
1. Общие требования охраны труда
1.1. Не электротехническому персоналу, выполняющему работы, при которых может возникнуть опасность поражения электрическим током, присваивается I группа по электробезопасности.
1.2. Присвоение I группы по электробезопасности проводится работником из числа электротехнического персонала, имеющего группу III по электробезопасности или специалистом по охране труда, имеющим группу IV по электробезопасности или выше, назначенным распоряжением руководителя организации.
1.3. Перечень профессий и рабочих мест, требующих присвоения I группы, утверждает руководитель организации.
1.4. Персоналу, усвоившему требования по электробезопасности, относящиеся к его производственной деятельности, присваивается группа I с оформлением в журнале установленной формы. Удостоверение не выдается.
1.5. Инструктаж по электробезопасности не электротехническому персоналу проводится до начала производственной деятельности и периодически не реже 1 раза в год.

1.6. В процессе выполнения работ на работника могут воздействовать следующие опасные и вредные производственные факторы, профессиональные риски и опасности, в том числе:

· опасного напряжения в электрической цепи;

· недостаточной освещенности рабочей зоны;

· подвижных элементов технологического оборудования;

· падающих материалов, элементов технологического оборудования и инструмента;

· повышенного уровня шума и вибрации;

· повышенной или пониженной температуры воздуха рабочей зоны;

· повышенной или пониженной температуры материальных объектов производственной среды;

· недостаточной освещенности рабочей зоны;

· повышенной загазованности и (или) запыленности воздуха рабочей зоны;

· повышенной или пониженной влажности воздуха рабочей зоны;

· физических и нервно-психических перегрузок;

1.7. Работник, имеющий I группу по электробезопасности, должен:
· выполнять только ту работу, которая поручена и по выполнению которой работник прошел инструктаж по охране труда;

· выполнять требования системы стандартов безопасности труда и указания эксплуатационных документов на применяемые электроприборы, электрооборудование;

· знать порядок уведомления о случаях травмирования работника;

· знать об опасностях и рисках на своем рабочем месте, а также разработанных в их отношении мерах управления.

· уметь оказывать первую помощь пострадавшим от электрического тока и при других несчастных случаях.

1.8. В организации могут применяться только электроприборы, соответствующие требованиям стандартов, технических условий и другой нормативно-технической документации, разрешенные к применению в установленном порядке.

1.9. Документы, сопровождающие электроприборы содержат важную информацию для персонала по безопасности и правильному применению, техническому обслуживанию и ремонту изделия. Как правило, сопроводительные документы состоят из паспорта, инструкции по эксплуатации и техническому описанию изделия.

1.10. Работнику необходимо знать и строго соблюдать требования по охране труда, пожарной безопасности, производственной санитарии.

1.11. Работник должен быть ознакомлен с результатами специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков.

1.12. Работник извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем на рабочем месте, о микроповреждениях (микротравмах), произошедших при выполнении работ, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого заболевания.

1.13. Работники несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за соблюдение требований Инструкции, производственный травматизм и аварии, которые произошли по их вине.
2. Общие сведения о причинах электротравм

2.1. Опасность поражения человека электрическим током зависит от ряда факторов: величины и частоты электрического тока, продолжительности его воздействия и пути прохождения по организму человека, сопротивления покровов кожи человека воздействию электрического тока, влажности воздуха.
2.2. Основными причинами поражения человека электрическим током являются:
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2.3. Основными мерами защиты от поражения электрическим током являются:
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3. Требования охраны труда перед началом работы
3.1. Работник, работающий с электрооборудованием, аппаратурой, электронагревательными приборами и др. обязан до начала работ проверить их состояние путем внешнего осмотра. Обратить особое внимание на исправность защитного заземления и изоляцию проводов, наличие оградительных приспособлений.

3.2. Персоналу запрещается включать электроприборы в электросеть при поврежденной изоляции шнура питания и корпуса сетевой вилки, штепсельной розетки, а также других дефектов, при которых возможно прикосновение персонала к частям, находящимся под напряжением.

3.3. В помещениях должно предусматриваться достаточное число штепсельных розеток в соответствующих местах. Запрещается подключение к одной штепсельной розетке одновременно несколько электроприборов.

3.4. Запрещается применять электроплиты с открытыми подогревателями (спиралями), электрообогреватели без защитных ограждающих устройств и другие электроприемники, имеющие доступные для прикосновения части под напряжением. Электронагревательные приборы устанавливать только на несгораемые подставки.

3.5. Электроприборы включать в сеть с соответствующим прибору напряжением.

3.6. При обнаружении неисправностей в оборудовании необходимо немедленно сообщить об этом администрации и до их устранения к работе не приступать. Не разрешается самовольно производить какой-либо ремонт электрооборудования.

3.7. Подготовить рабочее место для безопасной работы.

4. Требования охраны труда во время работы

4.1. Во время работы электрооборудования нельзя производить переключение коллектора напряжения сети, выдергивать штепсельную вилку из розетки за электрошнур.

4.2. Если при нарушении изоляции корпус электроприбора, электроаппарата, электроинструмента и т.д. окажется под напряжением Эксплуатация электрооборудования должна производиться в соответствии с требованиями правил (инструкций), изложенных в техническом паспорте. При обнаружении неисправности работник должен доложить об этом руководителю.

4.3. Запрещается перевозить тележки и наступать на электрические кабели, или электрошнуры электроприемников.

4.4. При работе вблизи электропроводов и токоведущих частей работающий должен быть особенно внимательным, не притрагиваться к токоведущим частям, даже если они изолированы.

4.5. Персоналу с I группой по электробезопасности запрещается:

41) эксплуатировать неисправное электрооборудование;

42) проведение работ при отсутствии или неисправности защитного заземления;

43) устранять неисправности в подключенном к электросети аппарате;

44) проведение работ без наличия дополнительных защитных средств (диэлектрические перчатки, коврики и т.д.), предусмотренные Правилами и оговоренных в техническом паспорте электроаппарата, электроприбора и т.д.;

45) проведение работ при нарушенной изоляции на токоведущих частях или электропроводке;

46) проведение работ при обрыве, повреждении контактов и т.д. электропроводки, защитного заземления;

47) проведение работ при снятых (по каким-либо причинам) защитных заграждениях с вращающихся частей и с корпусов электроаппаратов, электроприборов, и т.д.

48) при отключении электрооборудования браться руками за электрошнур.

4.6. При обнаружении неисправностей в электроаппаратах, электроприборах, и т.д., а также нарушения электропроводки к ним, персонал обязан прекратить работу, отключить электроприборы, электроаппараты, и т.д. от электросети (вынуть сетевую вилку из розетки) и сообщить об этом руководителю.

5. Требования охраны труда при аварийных ситуациях
5.1. Перечень основных возможных аварий и аварийных ситуаций:

· поражение работника электрическим током;

· обрыв устройства защитного заземления;

· прекращение подачи электроэнергии;

· поломка оборудования;

· возникновение загорания;

· обрыв электрического провода.

5.2. При возникновении поломки оборудования, угрожающей аварией на рабочем месте: прекратить его эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии, газа, воды, сырья, продукта и т.п.; доложить о принятых мерах непосредственному руководителю и действовать в соответствии с полученными указаниями.

5.3. В аварийной обстановке: оповестить об опасности окружающих людей, доложить непосредственному руководителю о случившемся и действовать в соответствии с планом ликвидации аварий.

5.4. В случае загорания следует отключить электроэнергию, вызвать пожарную охрану, сообщить о случившемся руководству предприятия, принять меры к тушению пожара.

5.5. При прекращении подачи электроэнергии и возникновении вибрации или повышенного уровня шума отключить оборудование.

5.6. Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана первая помощь и, при необходимости, организована его доставка в учреждение здравоохранения.

5.7. При несчастном случае, микроповреждениях (микротравмах) необходимо оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь, сообщить своему непосредственному руководителю и сохранить без изменений обстановку на рабочем месте до расследования, если она не создаст угрозу для работающих и не приведет к аварии.

5.8. Если несчастный случай, получение микроповреждения (микротравмы) произошли с самим работником, работающим с электроинструментами и приспособлениями, он должен по возможности обратиться за первой помощью, сообщить о случившемся руководителю или попросить сделать это кого-либо из окружающих.

5.9. В случае обнаружения нарушений требований охраны труда, которые не могут быть устранены собственными силами, а также в случае возникновения угрозы жизни и здоровью самого работника или других работников сообщить об этом своему непосредственному руководителю, приостановить работу и покинуть рабочее место.
6. Требования охраны труда по окончании работы

6.1. Отключить электрооборудование.

6.2. Привести в порядок рабочее место.

6.3. Обо всех недостатках и неисправностях электрооборудования, обнаруженных во время работы, доложить руководителю.


Приложение 12
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од

Инструкция по охране труда

рабочего по обслуживанию зданий (уборщица)

         Настоящая инструкция разработана на основании типовой отраслевой инструкции  ТИ Р М-048-2002 и предназначена для рабочего по обслуживанию здания(уборщица)(далее –уборщица) при выполнении работ согласно профессии и квалификации.

1. Общие требования безопасности

1.1. Настоящая инструкции разработана  для уборщицы служебного помещения (далее - уборщица помещений) с учетом условий его работы в организации.

1.2. На уборщицу помещений могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы:

 -повышенная запыленность воздуха рабочей зоны

- повышенное значение напряжения в электрической цепи; 

-острые кромки, заусенцы и неровности поверхностей оборудования, инвентаря, инструмента и приспособлений; 

-химические факторы; 

-физические перегрузки).

1.3. Уборщица извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого заболевания.

1.4. Уборщице следует:

оставлять верхнюю одежду, обувь, головной убор, личные вещи в подсобном помещении;

после посещения туалета мыть руки с мылом;

не принимать пищу в подсобном помещении.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Застегнуть одетую одежду на все пуговицы (завязать завязки), не допуская свисающих концов одежды.

Не закалывать одежду булавками, иголками, не держать в карманах одежды острые, бьющиеся предметы.

2.2. Для безопасного выполнения уборочных работ проверить внешним осмотром:

-достаточность освещенности мест уборки;

-состояние полов и других убираемых поверхностей, отсутствие на них не огражденных проемов, -и т.п. При наличии на убираемых поверхностях опасных и вредных веществ (пролитых жиров, осколков стекла и т.п.) убрать их, соблюдая меры безопасности;

-исправность вентилей, кранов горячей и холодной воды.

2.3. Проверить наличие уборочного инвентаря, моющих и дезинфицирующих средств, отсутствие в тряпках для мытья полов колющих и режущих предметов.

2.4. Перед включением водонагревателей и кипятильников убедиться в их исправности.

2.6. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря, электропроводки и других неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения.

2.7.. Уборщик помещений должен знать и соблюдать следующие правила производственной санитарии:

-уборочный инвентарь храниться раздельно в закрытых, специально выделенных для этого шкафах или стенных нишах;

-ведра, тазы для мытья полов и др. должны, иметь надпись или бирку с надписью "для пола" и т.д.;

-уборочный инвентарь для туалетов должен храниться в специально выделенном месте, изолированно от уборочного инвентаря других помещений, иметь четкую маркировку и сигнальную окраску.

3. Требования безопасности во время работы

3.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел инструктаж по охране труда и к которой допущен работником, ответственным за безопасное выполнение работ.

3.2. Не поручать свою работу посторонним лицам.

3.3. Применять исправное уборочное оборудование и инструмент, использовать их только для тех работ, для которых они предназначены.

3.4. Соблюдать правила перемещения в помещениях и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.

3.5. Соблюдать особую осторожность при уборке возле люков, спусков, лестниц и дверей.

3.6. Для уменьшения выделения пыли при подметании полов производить опрыскивание их водой или производить уборку влажным веником или щеткой; перед мытьем полов подмести их и удалить травмоопасные предметы: гвозди, битое стекло, иголки и другие острые (колющие и режущие) предметы, используя щетку и совок.

3.7. Производить дезинфекцию туалетов только в резиновых перчатках.

3.8. Вентили, краны на трубопроводах открывать медленно, без рывков и больших усилий. Не применять для этих целей молотки, гаечные ключи и другие предметы.

3.9. Наполняя ведро, сначала нужно заливать холодную, а затем горячую воду.

3.10. Переносить горячую воду для уборки в закрытой посуде, а если для этой цели применяется ведро без крышки, то наполнять его не более чем на три четверти вместимости.

3.11. Мытье полов производить ветошью с применением швабры; выжимать разрешается только промытую ветошь. Вымытые полы следует вытирать насухо.

3.12. При применении воды для удаления пыли со стен, окон и конструкций электрические устройства во время уборки должны быть отключены от электрической сети.

3.13. При уборке окон проверить прочность крепления рам и стекол; работы вести, стоя на прочных широких подоконниках с применением предохранительного пояса и страховочного каната, который своим свободным концом должен закрепляться за прочные конструкции здания. При узких или непрочных подоконниках следует работать с передвижных столиков-подмостей или лестниц-стремянок, имеющих площадку с ограждением.

3.14. Уборочные работы на высоте производить со стационарных лесов, механизированных подъемных площадок, приставных лестниц, раздвижных лестниц-стремянок, испытанных в установленном порядке, при надетом предохранительном поясе со страховочным канатом, свободный конец которого должен быть закреплен за прочную конструкцию внутри помещения. Пользоваться на высоте инструментом и инвентарем таким образом, чтобы исключить их падение.

3.15. Присоединение электроприборов (пылесоса, полотера и т.п.) к электрической сети осуществлять гибким шланговым кабелем, который не должен находиться под ногами или прикасаться к металлическим, горячим, влажным предметам (батареям отопления, водопроводным, газовым трубам и др.).

3.16. Отключать от электрической сети используемое уборочное оборудование и электроприборы при:

перерывах в работе или в подаче электроэнергии;

снятии с пылесоса пылевого сборника;

3.17. Прежде чем передвигать столы и другую мебель, убрать с их поверхности предметы, которые могут упасть.

3.18. Поверхность столов предварительно обработать ручной щеткой, после чего протереть слегка влажной тряпкой. Перед уборкой столов убедиться, что на них нет острых предметов (иголок, кнопок, бритвенных лезвий, шила, осколков стекла и т.п.), при наличии таких предметов собрать их, а осколки стекла смести щеткой в совок. При переходе от стола к столу следить за тем, чтобы не зацепить ногами свисающие электрические и телефонные провода.

3.19. Протирать настольные электрические лампы, вентиляторы, камины и другие электроприборы следует, отключив их от электросети (вынув вилку из розетки); расположенные в помещении закрытые электрощиты, розетки, выключатели протирать только сухой ветошью.

3.20. При приготовлении моющих и дезинфицирующих растворов:

-применять только разрешенные органами здравоохранения моющие и дезинфицирующие средства;

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

-не допускать распыления моющих и дезинфицирующих средств, попадания их растворов на кожу и слизистые оболочки;

во время приготовления холодного раствора хлорной извести пользоваться респиратором и защитными очками;

-не превышать концентрацию дезинфицирующих средств. Хранить исходный раствор хлорной извести в емкости с плотно закрытой крышкой (пробкой) в специально выделенном месте.

3.21. При уборке помещений не допускается:

-сметать мусор в люки, проемы, колодцы и т.п.;

-производить уборку мусора и уплотнять его в урне (ящике, бачке и т.п.) непосредственно руками;

-класть тряпки и какие-либо другие предметы на оборудование;

-прикасаться тряпкой или руками к открытым и неогражденным токоведущим частям оборудования, к оголенным и с поврежденной изоляцией проводам;

-производить влажную уборку электропроводки, электропусковой аппаратуры;

-пользоваться неисправными вентилями и кранами;

-применять для уборки воду с температурой выше 50°С, а также сильнодействующие ядовитые и горючие вещества (кислоты, растворители, каустическую соду, бензин и т.п.);

-мыть руки в масле, бензине, эмульсиях, керосине;

-мыть и протирать окна при наличии битых стекол, непрочных и неисправных переплетов или стоя на отливе подоконника.

3.22. Не оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы, а также не пользоваться ими при возникновении хотя бы одной из следующих неисправностей:

-повреждение штепсельного соединения, изоляции кабеля (шланга);

-нечеткая работа выключателя;

-появление дыма и запаха, характерного для горящей изоляции;

-поломка или появление трещин в корпусе машины (прибора).

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. При возникновении поломок водонагревательного оборудования: прекратить их эксплуатацию, а также подачу электроэнергии, газа, воды; доложить о принятых мерах непосредственному руководителю  и действовать в соответствии с полученными указаниями.

4.2. В аварийной обстановке: оповестить об опасности окружающих людей, доложить непосредственному руководителю о случившемся и действовать в соответствии с планом ликвидации аварий.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Отключить от электросети, очистить от пыли и грязи используемое уборочное оборудование и переместить на места хранения.

5.2. Уборочный инвентарь и ветошь промыть с использованием моющих и дезинфицирующих средств, соблюдая установленные концентрацию и температуру, просушить и убрать на место.

5.3. Собрать и вынести в установленное место мусор, загрязненную ветошь.

5.4. Моющие и дезинфицирующие средства убрать под замок.

5.5. Вымыть руки в резиновых перчатках с мылом, вытереть досуха и снять перчатки.

5.6. Смазать руки питающим и регенерирующим кожу кремом.


Приложение 13
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од


Журнал

учета инструкций по охране

труда для работников

Администрации Крыловского
сельского поселения

	№ п/п
	Да​та
	На​и​ме​но​ва​ние
ин​струк​ции
	Да​та
ут​верж​де​ния
	Обоз​на​че​ние
(но​мер)
	Пла​но​вый
срок
про​вер​ки
	Ф.И.О. и долж​ность
ра​бот​ни​ка,
про​из​во​див​ше​го учет
	Под​пись
ра​бот​ни​ка,
про​из​во​див​ше​го учет

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 14
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од

Журнал
учета выдачи инструкций

по охране труда для работников

Администрации Крыловского
сельского поселения

	 п/п
	Да​та
вы​да​чи
	Обоз​на​че​ние
(но​мер)
ин​струк​ции
	На​и​ме​но​ва​ние
ин​струк​ции
	Количество
выданных
экземпляров
	Ф.И.О. и долж​ность
(про​фес​сия) по​лу​ча​те​ля ин​струк​ции
	Под​пись
по​лу​ча​те​ля
ин​струк​ции

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 15
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

    от 11.04.2023г. № 3-од

ЖУРНАЛ
регистрации несчастных случаев на производстве

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

	№ п/п


	Дата и время несчаст​ного случая
	Ф.И.О. пострадавшего, год рождения, общий стаж работы
	Профессия (должность) пострадавшего
	Место, где произошел несчастный
случай
(структурное подразделение,
№ опасного производственного объекта)
	Индивидуальный номер рабочего места по результатам специальной оценки условий труда
(если специальная оценка условий труда
не проводилась, данный столбец
не заполняется)
	Вид происшествия, приведшего
к несчастному случаю
	Краткое описание обстоятельств,
при которых
произошел
несчастный
случай
	№ акта
формы
Н-1 (Н-1ПС)
о несчастном случае на производстве
и дата его утверждения
	Последствия несчастного случая (количество дней нетрудоспособности, инвалидный, смертельный исход)
	Принятые меры по устранению причин несчастного случая

	1
	2
	3
	4
	5
	5.1
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 16
    к постановлению администрации 

    Крыловского сельского поселения

от 11.04.2023г. № 3-од

ЖУРНАЛ

присвоения 1-й группы 

по электробезопасности не электротехническому персоналу 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Наименование подразделения
	Должность (профессия)
	Дата предыдущего присвоения
	Дата присвоения
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	проверяемого
	проверяющего

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

Инструкция по оказанию первой помощи 

пострадавшему при несчастном случае на производстве
(наименование должности, профессии или вида работ)

ИОТ № 
(обозначение)

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


