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І Н С Т Р У К Ц І Я
з охорони праці №1
для   працівників   Новозаводської районної у м. Чернігові ради,
фінансового управління районної у місті ради та служби

у справах дітей районної у місті ради
1. Загальні положення

1.1. Дія інструкції поширюється на всіх працівників районної у місті ради, фінансового управління районної у місті ради та служби у справах дітей районної у місті ради (далі - працівники).

1.2. Інструкція розроблена на основі НПАОП 0.00-6.03-93 "Порядок опрацювання і затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві", ДНАОП 0.00-4.15-98 "Положення про розробку інструкцій з охорони праці", НПАОП 0.00-4.12-05 „Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці”.
1.3.  Працівники районної у місті ради, фінансового управління  та служби у справах дітей районної у місті ради  допускаються до  роботи після проходження:

– вступного інструктажу, проведеного спеціалістом  з охорони праці або особою, яка призначена відповідальною за стан охорони праці розпорядженням голови районної у місті ради,  за затвердженою інструкцією вступного інструктажу;

– первинного інструктажу на робочому місці, який проводять начальники фінансового управління, служби у справах дітей,  завідувачі відділів районної у місті ради, заступники голови районної у місті ради, згідно з розподілом функціональних обов’язків;
– навчання та перевірки знань з питань охорони праці (для працівників, що приймаються на роботи з підвищеною небезпекою).
1.5. Працівник зобов’язаний:

–  дбати про  особисту безпеку і здоров'я, а також безпеку і здоров'я оточуючих людей в процесі виконання будь-яких робіт під час виконання своїх службових обов’язків та за межами районної у місті ради;  

– дотримуватися положень з охорони праці, передбачених колективним договором, та вимог правил внутрішнього розпорядку районної у місті ради, в тому числі:

– своєчасно починати та закінчувати роботу, дотримуватися часу обідньої перерви;

– не знаходитись на роботі у позаробочий час  без відповідного дозволу керівника;
– знаходитись на роботі у тверезому стані.
1.6.  Працівники, що приймаються на роботи з підвищеною небезпекою, проходять, перед початком самостійної роботи (у випадку перерви в роботі більше одного року), попереднє навчання та перевірку знань з питань охорони праці щодо конкретних робіт, які вони будуть виконувати. 

Періодичні перевірки знань з питань охорони праці    працівників, які виконують роботи  з підвищеною небезпекою,  проводяться не рідше одного разу на рік.

Повторний інструктаж з питань охорони праці для працівників, зайнятих на роботах з підвищеною небезпекою, проводиться 1 раз на 3 місяці, а для інших працівників – 1 раз на 6 місяців.

 Голова районної у місті ради, його заступники, начальники фінансового управління та служби у справах дітей районної у місті ради, завідувачі  відділів районної у місті ради проходять навчання та перевірку знань з питань охорони праці перед початком виконання своїх обов'язків, а також періодично один раз на три роки. 

1.7. Працівник  районної у місті ради зобов'язаний виконувати посадові обов'язки, працювати за завданням свого керівника, додержуватися дисципліни праці, вчасно і точно виконувати розпорядження керівників районної у місті ради, вимоги правил охорони праці, дбайливо відноситися до майна районної у місті ради.

1.8. При експлуатації персонального комп'ютера (ПК) на працівників   можуть впливати наступні небезпечні та шкідливі виробничі фактори:

– підвищені рівні електромагнітного випромінювання;

– знижена або підвищена вологість повітря робочої зони;

– знижена або підвищена рухливість повітря робочої зони;

– підвищений або знижений рівень освітленості;

– підвищене значення напруги в електричному ланцюзі, замикання якого може відбутися через тіло людини;

– напруга зору, уваги, тривалі статичні навантаження.

1.9. Працівники  районної у місті ради при експлуатації побутових електроприладів  повинні:

– знати правила експлуатації електроприладу (вимоги інструкції з експлуатації, місце підключення електроприладу,  важелі управління, основні елементи електроприладу);

– знати вимоги охорони праці, дотримуватися організаційно-технічних заходів при експлуатації електроприладів (знання даної інструкції, справність електричної лінії підключення - перегини, оголені ділянки кабелю, місця згинів);

– знати про небезпеку ураження електричним струмом та про небезпеку наближення до струмоведучих частин (небезпечна напруга, небезпечна сила струму);

– мати практичні навики надання першої долікарняної медичної допомоги потерпілим від електроструму.

1.10. При експлуатації електроустаткування небезпечним виробничим фактором є електричний струм. Найбільша величина змінного струму промислової частоти, при якій людина може самостійно відірватися від електропроводу, дорівнює в середньому 15-20 мА   (для постійного струму –   60-79 мА).  Безпечним вважається змінний струм (частота 50 Гц) силою до     0,01-0,02 А та постійний струм – до 0,05-0,06 А. Струм силою 0,1 А и вище є смертельним для людини.

Факторами, які визначають ступінь ураження електрострумом є: сила струму, тривалість впливу електроструму на людину, місце зіткнення та шлях проходження струму, стан шкіри, електричний опір тіла, фізіологічний стан організму.

Види ураження електрострумом:

– електричний удар (параліч серця та подиху);

– термічний опік (електроопік);

– електрометалізація шкіри;

– механічні пошкодження (розриви тканин);

– хімічні пошкодження (електроліз).

1.11. Працівник зобов'язаний дотримуватися вимог по забезпеченню пожежної безпеки, знати місце знаходження засобів пожежегасіння, вміти користуватися первинними засобами пожежегасіння, в тому числі вогнегасниками вуглекислотними марки ОУ-2, ОУ-5, або порошковими марки ОП-5, ОП-10.
2. Вимоги безпеки перед початком роботи 
2.1. Працівники  районної у місті ради та виконавчих органів районної у місті ради  при роботі з персональним комп'ютером зобов'язані:

– оглянути та упорядкувати робоче місце;

– відрегулювати освітленість на робочому місці, переконатися в достатній освітленості, відсутності білків  на екрані;

– перевірити правильність підключення устаткування до електромережі;

– перевірити справність струмоведучих проводів і відсутність оголених ділянок проводів;

– переконатися в наявності захисного заземлення;

– протерти серветкою поверхню екрана та захисного фільтра;

– переконатися у відсутності дисків у дисководах процесора персонального комп'ютера;

– перевірити правильність установки столу, стільця, підставки для ніг,   положення обладнання, кута нахилу екрана, положення клавіатури, положення «миші» на спеціальному килимку, при необхідності виконати регулювання робочого столу і крісла, а також розташування елементів комп'ютера відповідно до вимог ергономіки та з метою виключення незручних поз і тривалих напруг тіла.

2.2. Працівникам районної у місті ради та  виконавчих органів районної у місті ради при роботі з персональним комп'ютером забороняється приступати до роботи:

– при відсутності спеціальної вилки з підключенням заземлення;

– при виявленні несправності обладнання;

2.3. Працівнику забороняється виконувати протирання вологою або мокрою серветкою електроустаткування, що знаходиться під напругою (вилка вставлена в розетку). Вологе або будь-яке інше прибирання робити при відключеному обладнанні.

2.4. Працівник зобов’язаний повідомити своєму керівнику про виявлену несправність обладнання.

Забороняється користуватися несправним обладнанням!
Приступати до роботи тільки після усунення порушень у роботі або несправностей устаткування.

2.5. Монтаж мереж 36, 220 і 380 В для підключення електроустаткування повинен виконувати тільки спеціально підготовлений електротехнічний персонал (електрослюсар, електротехнік).

2.6. Працівник виконує включення електроустаткування в мережу шляхом вставляння справної вилки в справну спеціальну розетку для ПК.

2.7. Працівник повинен переконатися, що включення обладнання нікому не загрожує небезпекою.

2.8. Працівник не повинен дозволяти працювати особам, які не мають допуску до роботи з небезпечним обладнанням або персональним комп’ютером.

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи 
3.1. Працівники районної у місті ради та виконавчих органів районної у місті ради під час роботи зобов'язані:

3.1.1. Виконувати ту роботу, яка визначена його посадовою інструкцією, яка йому була доручена та по якій він був проінструктований.

3.1.2. Протягом усього робочого часу тримати в порядку та чистоті робоче місце.

3.1.3. Тримати відкритими вентиляційні отвори, якими обладнані прилади та персональні комп'ютери.

3.1.4. Не захаращувати устаткування сторонніми предметами, які знижують тепловіддачу.

3.1.5. При необхідності припинення роботи на ПК на якийсь час коректно закрити всі активні задачі.

3.1.6. Виконувати вимоги санітарних норм та дотримуватися режимів праці та відпочинку.

3.1.7. Дотримуватися правил експлуатації електроприладів, електро-устаткування та іншого обладнання у відповідності з інструкціями по експлуатації.

3.1.8. При роботі з текстовою інформацією вибирати найбільш фізіологічний режим представлення чорних символів на білому фоні.

3.1.9. Дотримуватися встановленого режиму робочого часу, регламентованих перерв в роботі і виконувати у фізкультпаузах рекомендовані вправи для очей, шиї, рук, тулуба, ніг.

3.1.10. Дотримуватися відстані від очей до екрана в межах 60 - 70 см, але не ближче 50 см з урахуванням розмірів алфавітно-цифрових знаків і символів.

3.1.11. При роботі з документацією, яка знаходиться на стелажах, користуватися спеціальними підставками.

3.2. Вимоги безпеки під час роботи з електроприладами.
3.2.1. Працівник перед початком роботи з електроприладами  повинен виконати:

3.2.2. Огляд електроприладу.

3.2.3. Перевірку комплектності та надійності кріплення деталей.

3.2.4. Зовнішнім оглядом перевірити справність кабелю (шнура).

3.2.5. Перевірку чіткості роботи вимикача.

3.2.6. Використовувати тільки штатні пристосування.

3.2.7 Працівник зобов'язаний доповісти керівнику про виявленні дефекти в електроприладі  і не експлуатувати несправний  електроприлад.

3.2.8. Включення електроприладів виконувати з’єднанням  справної вилки зі справною розеткою для побутових приладів.

3.2.9. При роботі електроприладів  забороняється:

3.2.10. Залишати включений  електроприлад без нагляду.

3.2.11. Передавати електроприлад  особам, які не ознайомлені з інструкцією по його експлуатації.

3.2.12. Стукати по електроустаткуванню.

3.2.13. Знімати засоби захисту.

3.2.14. Смикати за провід живлення для відключення.

3.2.15. Тримати палець на вмикачі при переносі електроприладу .

3.2.16. Натягувати, перекручувати та перегинати кабель живлення.

3.2.17. Ставити на кабель (шнур) сторонні предмети.

3.2.18. Не допускати торкання кабелю (шнура) до гарячих або теплих предметів. 

3.2.19. Розбирати або виконувати ремонт електроприладів.

3.2.20. Працівник зобов'язаний використовувати  електроприлади  тільки для виконання функцій, для яких вони  призначені.
3.2.21. Якщо під час роботи виявиться несправність електроприладу  або працюючий з ним відчує хоча б слабку дію струму, робота повинна бути негайно припинена і несправне устаткування повинне бути здане для перевірки або ремонту.

3.2.22. Відключення електроприладів  необхідно робити при закінченні його робочого процесу.

3.2.23. Працівник зобов'язаний відключити електроприлад, вийнявши вилку з розетки.

3.3. Вимоги безпеки під час  відвідування для виконання службових обов’язків підприємств, установ  та організацій  району.

3.3.1. Працівник, що виконує свої посадові обов'язки під час  відвідування  підприємств, установ, організацій  району, обстеження умов життя осіб, які звертаються за призначенням соціальної допомоги, зобов'язаний:

– рухаючись по місту дотримуватись обов’язків пішохода, „Правил дорожнього руху” та „Правил поведінки на транспорті”;

– при переході через автодорожні проїзди необхідно користатися пішохідними мостами і тунелями;

– при відсутності пішохідних мостів і тунелів переходити автодорожні проїзди на зелений сигнал світлофора по позначеному переході «зеброю»;

– при відсутності інженерних споруджень та світлофорів, знаходячись на узбіччі автодороги або на тротуарі, оцінити відстань до автомашин, що наближаються,  переходити автодорогу в перпендикулярному напрямку при відсутності транспорту та безпеці переходу;

– нерейковий транспорт, який стоїть, слід обходити ззаду, а рейковий – спереду;

– заходити або виходити з будь якого транспорту слід після його повної зупинки;

– при пересуванні по місту пішки у зимову пору року, при ожеледиці, слід бути обережними, не поспішати;
– під час відвідування приватного житлового сектору виконувати усі вимоги попереджувальних знаків;

– уникати можливого контакту з бродячими тваринами;
– уникати можливого контакту з особами, які ведуть себе неадекватно, або є загроза для особистого життя;

– не відвідувати по одинці сумнівних осіб;
– переміщатися територією підприємства лише у супроводі представника підприємства, знати та дотримуватися схеми руху працівників та транспорту на  об'єкті;

– знаходитися поза небезпечною зоною роботи крана, вантажопідйомної техніки (не стояти під вантажем і стрілою) та іншої  техніки та обладнання підвищеної небезпеки;

– при зустрічі з транспортом, що рухається, встати в безпечне місце і пропустити транспорт;
– залізничні колії переходити по пішохідних тунелях і мостах;
– при користуванні службовою машиною, обладнаною ременем безпеки, працівник зобов'язаний бути пристебнутий ним;
– працівник зобов'язаний виходити і сідати в службову машину з боку тротуару або узбіччя, посадка з боку проїжджої частини можлива за умови, що це буде безпечно і не створить перешкод іншим учасникам руху;
– працівнику при їзді в службовій машині або в іншому транспортному засобі забороняється відволікати водія від керування транспортним засобом під час руху автомобіля і відкривати двері транспортного засобу під час його руху.
4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Працівник зобов'язаний вимкнути обладнання (ПК), перевірити вимкнення всіх електроприладів для періодичного користування.

4.2. Працівник зобов'язаний оглянути, прибрати та упорядкувати робоче місце.
4.3.  У разі виявлення недоліків у роботі обладнання повідомити безпосереднього керівника .

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1. При виникненні аварійної ситуації при роботі з ПК працівник зобов'язаний:

– в усіх випадках виявлення обриву проводів живлення, несправності заземлення та інших пошкоджень електроустаткування, появі гарі негайно відключити живлення і повідомити про аварійну ситуацію керівнику;
– при будь-яких випадках збою в роботі технічного  обладнання або програмного забезпечення негайно викликати спеціаліста з оргтехніки та комп’ютеризації;
– у випадку появи різі в очах, неможливості сфокусувати погляд, появі болю в очах, пальцях і кистях рук, посиленні серцебиття негайно залишити робоче місце, повідомити керівника.

5.1.4. Не приступати до роботи з ПК до усунення несправності.

5.2. При виникненні аварійної ситуації при роботі з електроустаткуванням працівник зобов'язаний:

5.2.1. В усіх випадках виявлення обриву проводів живлення, пошкоджені електроустаткування, появі запаху гарі негайно відключити живлення і повідомити про аварійну ситуацію безпосередньому керівнику.

5.2.2. Не приступати до роботи з несправним електроустаткуванням до усунення несправності.

5.2.3. При виявленні людини, що попала під напругу,  необхідно негайно відключити електроживлення і звільнити її від дії струму, надати долікарську медичну допомогу і викликати “швидку медичну допомогу” по телефону «103».

5.2.4. Працівникам, при одержанні травми або раптовому захворюванні негайно сповістити керівника, викликати “швидку медичну допомогу” по телефону «103».

5.3.  Порядок надання першої  долікарської медичної допомоги у випадках травмування (отруєння):
5.3.1. Кожний працівник повинен вжити заходів  до надання необхідної допомоги потерпілому при нещасних випадках  до прибуття лікаря.
5.3.2. Послідовність надання першої допомоги:

– усунути вплив на організм небезпечних та шкідливих чинників, які загрожують здоров'ю  та життю постраждалого (звільнити від впливу електричного струму,  погасити одяг, що горить тощо);

– визначити характер та тяжкість травми, найбільшу загрозу для життя постраждалого  та послідовність заходів щодо його врятування;

– виконати необхідні заходи щодо врятування постраждалого за порядком терміновості (відновити прохідність дихальних шляхів, провести штучне дихання, зовнішній масаж серця, зупинити кровотечу, іммобілізувати  місце перелому, накласти пов’язку тощо);

– підтримувати основні життєві функції постраждалого до прибуття медичного працівника;

– викликати швидку медичну допомогу або прийняти заходи для транспортування постраждалого у найближчий медичний заклад.
Допомога постраждалому, яка надається не медичними працівниками, не повинна замінювати  допомогу з боку медичного персоналу  та повинна надаватися лише до прибуття лікаря. 

5.4. Конкретні дії щодо надання першої допомоги постраждалому при різних ураженнях описані в інструкції №8 з надання першої (долікарської) медичної допомоги, знання якої перевіряються під час проходження первинного  та наступних інструктажів з охорони праці.

5.5. Якщо сталася пожежа, негайно повідомити  пожежну частину за телефоном 101 та  приступити до гасіння наявними засобами пожежегасіння.

5.6. Виконувати вказівки керівника робіт по усуненню аварійної ситуації.
6. Відповідальність 
Працівники, які не виконують вимоги даної інструкції з охорони праці, можуть притягатися до дисциплінарної, матеріальної, адміністративної та кримінальної відповідальності відповідно до діючого законодавства.

Заступник голови районної у місті ради

з питань виконавчих органів ради-керуючий

справами виконкому                                                                                    В.М.Заіка
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