Додаток 1 

до розпорядження 
міського голови 

08.12.2020 № 180/1

ІНСТРУКЦІЯ № 1

Вступний інструктаж з питань охорони праці для працівників апарату Вовчанської міської ради
Загальні правила поведінки працюючих у службових та загальних приміщеннях

Відповідно до «Правил внутрішнього трудового розпорядку Вовчанської міської ради» кожен працівник зобов’язаний:

- берегти державну та комунальну власність;

- повністю виконувати вимоги охорони праці, пожежної безпеки, передбачені відповідними правилами, інструкціями, наказами, розпорядженнями;

- тримати в порядку і чистоті своє робоче місце, не порушувати санітарні правила у службових та загальних приміщеннях;

- утримуватись від дій, які заважають іншим працівникам виконувати свої обов’язки;

- додержуватись дисципліни праці і виконувати правила внутрішнього розпорядку.

Працівник зобов’язаний:

- знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці;

- додержуватись зобов’язань щодо охорони праці, передбачених правилами внутрішнього трудового розпорядку установи;

- співробітничати з адміністрацією у справі організації безпечних і нешкідливих умов праці, особисто вживати посильних заходів щодо усунення будь-якої ситуації, яка створює загрозу його здоров’ю чи життю або здоров’ю людей, які його оточують, повідомляти про небезпеку безпосередньо керівника або іншу посадову особу.

Працівник має право відмовитись від дорученої роботи, якщо створилась виробнича ситуація, небезпечна для його життя чи здоров’я.

Реалізацію конституційного права працівників на охорону життя і здоров’я у процесі трудової діяльності визначає Закон України «Про охорону праці». Дія Закону поширюється на всіх юридичних осіб, які відповідно до законодавства використовують найману працю, та на всіх працюючих. Законодавство про охорону праці складається із Закону України «Про охорону праці», Кодексу законів про працю України, Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності».

У міській раді за погодженням з профспілковим комітетом для працівників встановлений п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними. Робочий день розпочинається о 800 ранку і закінчується о 1715 з понеділка по четвер та о 1600 в п’ятницю. Для працівників Центру надання адміністративних послуг за окремим затвердженим графіком. На бажання працівника, який працює у святковий або вихідний день, йому може бути наданий інший день відпочинку.

Усі працівники при прийнятті на роботу і в процесі роботи проходять навчання, інструктаж з питань охорони праці, надання першої допомоги потерпілим від нещасних випадків, про правильні дії при виникненні аварій. Допуск до роботи осіб, які не пройшли навчання, інструктаж і перевірку знань з охорони праці, забороняється.

Основні небезпечні та шкідливі виробничі фактори. Методи та засоби запобігання нещасним випадкам, засоби індивідуального та колективного захисту
Небезпечними факторами є відкриті електричні розетки, переносні електричні подовжувачі з відкритими розетками, оргтехнічне обладнання з електричними приводами (електричні друкарські машинки, комп’ютери, ксерокопіювальна техніка), побутові електрообігрівачі, електроплити, електрочайники, електрокип’ятильники, мікрохвильові печі.

У всіх приміщеннях біля електророзеток повинні бути зроблені трафаретні яскраві надписи, що вказують на величину напруги.

Мокрими руками вмикати та вимикати з електромережі електроприлади не можна.

Перед користуванням електроприладами необхідно візуально перевірити цілісність електропроводів (кабелів), електровилок. Електроприладами з пошкодженими електропроводами (кабелями) або електровилками користуватись забороняється. Комп’ютери повинні бути обладнані захисними екранами і вмикатись в розетки з клемою заземлення.

В екстремальних ситуаціях (стихійне лихо, пожежа та інше), відключивши від електромережі електроприлади, працівникам необхідно залишити приміщення й евакуюватися відповідно до планів-схем евакуації, розміщених на кожному поверсі будівлі.

Основні вимоги виробничої санітарії та особистої гігієни

Система побутової внутрішньої каналізації санітарно-побутових приміщень повинна підтримуватись у нормальному технічному стані, щоб не допустити утворення осередків антисанітарії. Під час користування санітарно-побутовими приладами не допускати їх закупорювання.

Обставини і причини можливих нещасних випадків і аварій

Виходячи з того, що поверхні східців міжповерхових сходин у зволоженому стані являють собою небезпеку травм при падінні, повинна бути особлива увага та обережність з боку працівників під час вологого прибирання східців і змочених підошв взуття від дощу та снігопаду.

При постійному щоденному багатогодинному користуванні комп’ютерами виникає так званий “зоровий синдром” від кінескопів моніторів. Для усунення цього негативного явища необхідно обладнати монітори, відповідно до технічних параметрів, захисними екранами.

Забороняється користуватися електроприладами з пошкодженою ізоляцією електропроводів (кабелів), а також підключати електроприлади мокрими руками.

Пожежна безпека

Для забезпечення пожежної безпеки необхідно суворо виконувати і постійно дотримуватись норм і правил пожежної безпеки.

У приміщеннях забороняється:

Користуватись електронагрівачами з відкритими елементами для цілей опалення, приготування їжі тощо.

Палити й застосовувати відкритий вогонь у службових та інших приміщеннях. Виконання вогненебезпечних робіт здійснювати тільки з дозволу адміністрації.

Користуватись пошкодженими розетками та подовжувачами, вимикачами й іншими електроприладами.

Обертати електролампи і світильники папером, тканиною та іншими легкозаймистими матеріалами, експлуатувати їх зі знятими ковпаками.

Залишати без догляду, при виході із приміщення увімкненими в електромережу нагрівальні прилади, радіоприймачі тощо.

Порядок дій у разі пожежі:
У разі виникнення пожежі (ознак горіння) кожний працівник зобов’язаний терміново подзвонити за телефоном 101 або 112. Якщо можливо, вжити заходи до евакуації людей, гасіння пожежі наявними засобами пожежогасіння та збереження матеріальних цінностей.

Перша допомога потерпілим

Дії працюючих у разі виникнення нещасного випадку. Надання першої медичної допомоги треба починати з оцінювання загального стану потерпілого і на підставі цього скласти думку про характер пошкодження.

У разі різкого порушення або відсутності дихання, зупинки серця негайно приступити до проведення штучного дихання та зовнішнього масажу серця, негайно викликати за телефоном 103 швидку медичну допомогу.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 
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ІНСТРУКЦІЯ № 2

Первинний інструктаж з питань охорони праці для працівників апарату Вовчанської міської ради
Загальні правила поведінки працюючих у службових та загальних приміщеннях

Відповідно до «Правил внутрішнього трудового розпорядку Вовчанської міської ради» кожен працівник зобов’язаний:

- берегти державну та комунальну власність;

- повністю виконувати вимоги охорони праці, пожежної безпеки, передбачені відповідними правилами, інструкціями, наказами, розпорядженнями;

- тримати в порядку і чистоті своє робоче місце, не порушувати санітарні правила у службових та загальних приміщеннях;

- утримуватись від дій, які заважають іншим працівникам виконувати свої обовʼязки;

- додержуватись дисципліни праці і виконувати правила внутрішнього розпорядку.

Працівник зобов’язаний:

- знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці;

- додержуватись зобов’язань щодо охорони праці, передбачених
правилами внутрішнього трудового розпорядку установи;

- співробітничати з адміністрацією у справі організації безпечних і нешкідливих умов праці, особисто вживати посильних заходів щодо усунення будь-якої ситуації, яка створює загрозу його здоров’ю чи життю або здоров’ю людей, які його оточують, повідомляти про небезпеку безпосередньо керівника або іншу посадову особу.

Працівник має право відмовитись від дорученої роботи, якщо створилась виробнича ситуація, небезпечна для його життя чи здоров’я.

Реалізацію конституційного права працівників на охорону життя і здоров’я у процесі трудової діяльності визначає Закон України «Про охорону праці». Дія Закону поширюється на всіх юридичних осіб, які відповідно до законодавства використовують найману працю, та на всіх працюючих. Законодавство про охорону праці складається із Закону України «Про охорону праці», Кодексу законів про працю України, Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності».

У міській раді за погодженням з профспілковим комітетом для працівників встановлений п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними. Робочий день розпочинається о 800 ранку і закінчується о 1715 з понеділка по четвер та о 1600 в п’ятницю. Для працівників Центру надання адміністративних послуг за окремим затвердженим графіком. На бажання працівника, який працює у святковий або вихідний день, йому може бути наданий інший день відпочинку.

Усі працівники при прийнятті на роботу і в процесі роботи проходять навчання, інструктаж з питань охорони праці, надання першої допомоги потерпілим від нещасних випадків, про правильні дії при виникненні аварій. Допуск до роботи осіб, які не пройшли навчання, інструктаж і перевірку знань з охорони праці, забороняється.

Основні небезпечні та шкідливі виробничі фактори. Методи та засоби запобігання нещасним випадкам, засоби індивідуального та колективного захисту
Небезпечними факторами є відкриті електричні розетки, переносні електричні подовжувачі з відкритими розетками, оргтехнічне обладнання з електричними приводами (електричні друкарські машинки, комп’ютери, ксерокопіювальна техніка), побутові електрообігрівачі, електроплити, електрочайники, електрокип’ятильники, мікрохвильові печі.

У всіх приміщеннях біля електророзеток повинні бути зроблені трафаретні яскраві надписи, що вказують на величину напруги.

Мокрими руками вмикати та вимикати з електромережі електроприлади не можна.

Перед користуванням електроприладами необхідно візуально перевірити цілісність електропроводів (кабелів), електровилок. Електроприладами з пошкодженими електропроводами (кабелями) або електровилками користуватись забороняється. Комп’ютери повинні бути обладнані захисними екранами і вмикатись в розетки з клемою заземлення.

В екстремальних ситуаціях (стихійне лихо, пожежа та інше), відключивши від електромережі електроприлади, працівникам необхідно залишити приміщення й евакуюватися відповідно до планів-схем евакуації, розміщених на кожному поверсі будівлі.

Основні вимоги виробничої санітарії та особистої гігієни

Система побутової внутрішньої каналізації санітарно-побутових приміщень повинна підтримуватись у нормальному технічному стані, щоб не допустити утворення осередків антисанітарії. Під час користування санітарно-побутовими приладами не допускати їх закупорювання.
Обставини і причини можливих нещасних випадків і аварій

Виходячи з того, що поверхні східців міжповерхових сходин у зволоженому стані являють собою небезпеку травм при падінні, повинна бути особлива увага та обережність з боку працівників під час вологого прибирання східців і змочених підошв взуття від дощу та снігопаду.

При постійному щоденному багатогодинному користуванні комп’ютерами виникає так званий “зоровий синдром” від кінескопів моніторів. Для усунення цього негативного явища необхідно обладнати монітори, відповідно до технічних параметрів, захисними екранами.

Забороняється користуватися електроприладами з пошкодженою ізоляцією електропроводів (кабелів), а також підключати електроприлади мокрими руками.

Пожежна безпека

Для забезпечення пожежної безпеки необхідно суворо виконувати і постійно дотримуватись норм і правил пожежної безпеки.

У приміщеннях забороняється:

Користуватись електронагрівачами з відкритими елементами для цілей опалення, приготування їжі тощо.

Палити й застосовувати відкритий вогонь у службових та інших приміщеннях. Виконання вогненебезпечних робіт здійснювати тільки з дозволу адміністрації.

Користуватись пошкодженими розетками та подовжувачами, вимикачами й іншими електроприладами.

Обертати електролампи і світильники папером, тканиною та іншими легкозаймистими матеріалами, експлуатувати їх зі знятими ковпаками.

Залишати без догляду, при виході із приміщення увімкненими в електромережу нагрівальні прилади, радіоприймачі тощо.

Порядок дій у разі пожежі:

У разі виникнення пожежі (ознак горіння) кожний працівник зобов’язаний терміново подзвонити за телефоном 101 або 112. Якщо можливо, вжити заходи до евакуації людей, гасіння пожежі наявними засобами пожежогасіння та збереження матеріальних цінностей.

Перша допомога потерпілим

Дії працюючих у разі виникнення нещасного випадку. Надання першої медичної допомоги треба починати з оцінювання загального стану потерпілого і на підставі цього скласти думку про характер пошкодження.

У разі різкого порушення або відсутності дихання, зупинки серця негайно приступити до проведення штучного дихання та зовнішнього масажу серця, негайно викликати за телефоном 103 швидку медичну допомогу.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 




Людмила ДУДКА
Додаток 3

до розпорядження 

міського голови 

08.12.2020 № 180/1

ІНСТРУКЦІЯ № 3

Повторний інструктаж з питань охорони праці для працівників апарату Вовчанської міської ради

Загальні правила поведінки працюючих у службових та загальних приміщеннях

Відповідно до «Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників виконавчого апарату Волинської обласної ради» кожен працівник зобов’язаний:

- берегти державну та комунальну власність;

- повністю виконувати вимоги охорони праці, пожежної безпеки, передбачені відповідними правилами, інструкціями, наказами, розпорядженнями;

- тримати в порядку і чистоті своє робоче місце, не порушувати санітарні правила у службових та загальних приміщеннях;

- утримуватись від дій, які заважають іншим працівникам виконувати свої обовʼязки;

- додержуватись дисципліни праці і виконувати правила внутрішнього розпорядку.

Працівник зобов’язаний:

- знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці;

- додержуватись зобов’язань щодо охорони праці, передбачених
правилами внутрішнього трудового розпорядку установи;

- співробітничати з адміністрацією у справі організації безпечних і нешкідливих умов праці, особисто вживати посильних заходів щодо усунення будь-якої ситуації, яка створює загрозу його здоровʼю чи життю або здоров’ю людей, які його оточують, повідомляти про небезпеку безпосередньо керівника або іншу посадову особу.

Працівник має право відмовитись від дорученої роботи, якщо створилась виробнича ситуація, небезпечна для його життя чи здоров’я.

Реалізацію конституційного права працівників на охорону життя і здоров’я у процесі трудової діяльності визначає Закон України «Про охорону праці». Дія Закону поширюється на всіх юридичних осіб, які відповідно до законодавства використовують найману працю, та на всіх працюючих. Законодавство про охорону праці складається із Закону України «Про охорону праці», Кодексу законів про працю України, Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності».

У міській раді за погодженням з профспілковим комітетом для працівників встановлений п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними. Робочий день розпочинається о 800 ранку і закінчується о 1715 з понеділка по четвер та о 1600 в п’ятницю. Для працівників Центру надання адміністративних послуг за окремим затвердженим графіком. На бажання працівника, який працює у святковий або вихідний день, йому може бути наданий інший день відпочинку.

Усі працівники при прийнятті на роботу і в процесі роботи проходять навчання, інструктаж з питань охорони праці, надання першої допомоги потерпілим від нещасних випадків, про правильні дії  при виникненні аварій. Допуск до роботи осіб, які не пройшли навчання, інструктаж і перевірку знань з охорони праці, забороняється.

Основні небезпечні та шкідливі виробничі фактори. Методи та засоби запобігання нещасним випадкам, засоби індивідуального та колективного захисту
Небезпечними факторами є відкриті електричні розетки, переносні електричні подовжувачі з відкритими розетками, оргтехнічне обладнання з електричними приводами (електричні друкарські машинки, комп’ютери, ксерокопіювальна техніка), побутові електрообігрівачі, електроплити, електрочайники, електрокип’ятильники, мікрохвильові печі.

У всіх приміщеннях біля електророзеток повинні бути зроблені трафаретні яскраві надписи, що вказують на величину напруги.

Мокрими руками вмикати та вимикати з електромережі електроприлади не можна.

Перед користуванням електроприладами необхідно візуально перевірити цілісність електропроводів (кабелів), електровилок. Електроприладами з пошкодженими електропроводами (кабелями) або електровилками користуватись забороняється. Комп’ютери повинні бути обладнані захисними екранами і вмикатись в розетки з клемою заземлення.

В екстремальних ситуаціях (стихійне лихо, пожежа та інше), відключивши від електромережі електроприлади, працівникам необхідно залишити приміщення й евакуюватися відповідно до планів-схем евакуації, розміщених на кожному поверсі будівлі.

Основні вимоги виробничої санітарії та особистої гігієни

Система побутової внутрішньої каналізації санітарно-побутових приміщень повинна підтримуватись у нормальному технічному стані, щоб не допустити утворення осередків антисанітарії. Під час користування санітарно-побутовими приладами не допускати їх закупорювання.

Обставини і причини можливих нещасних випадків і аварій

Виходячи з того, що поверхні східців міжповерхових сходин у зволоженому стані являють собою небезпеку травм при падінні, повинна бути особлива увага та обережність з боку працівників під час вологого прибирання східців і змочених підошв взуття від дощу та снігопаду.

При постійному щоденному багатогодинному користуванні комп’ютерами виникає так званий “зоровий синдром” від кінескопів моніторів. Для усунення цього негативного явища необхідно обладнати монітори, відповідно до технічних параметрів, захисними екранами.

Забороняється користуватися електроприладами з пошкодженою ізоляцією електропроводів (кабелів), а також підключати електроприлади мокрими руками.

Пожежна безпека

Для забезпечення пожежної безпеки необхідно суворо виконувати і постійно дотримуватись норм і правил пожежної безпеки.

У приміщеннях забороняється:

Користуватись електронагрівачами з відкритими елементами для цілей опалення, приготування їжі тощо.

Палити й застосовувати відкритий вогонь у службових та інших приміщеннях. Виконання вогненебезпечних робіт здійснювати тільки з дозволу адміністрації.

Користуватись пошкодженими розетками та подовжувачами, вимикачами й іншими електроприладами.

Обертати електролампи і світильники папером, тканиною та іншими легкозаймистими матеріалами, експлуатувати їх зі знятими ковпаками.

Залишати без догляду, при виході із приміщення увімкненими в електромережу нагрівальні прилади, радіоприймачі тощо.

Порядок дій у разі пожежі:
У разі виникнення пожежі (ознак горіння) кожний працівник зобов’язаний терміново подзвонити за телефоном 101 або 112. Якщо можливо, вжити заходи до евакуації людей, гасіння пожежі наявними засобами пожежогасіння та збереження матеріальних цінностей.

Перша допомога потерпілим

Дії працюючих у разі виникнення нещасного випадку. Надання першої медичної допомоги треба починати з оцінювання загального стану потерпілого і на підставі цього скласти думку про характер пошкодження.

У разі різкого порушення або відсутності дихання, зупинки серця негайно приступити до проведення штучного дихання та зовнішнього масажу серця, негайно викликати за телефоном 103 швидку медичну допомогу.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 
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з охорони праці для працівників апарату Вовчанської міської ради

у службових приміщеннях

Загальні положення

1. Дія інструкції поширюється на всіх працівників виконавчого апарату Вовчанської міської ради.

2. Інструкція розроблена на основі: Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9; Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 26.01.2005 № 15; Вимог щодо безпеки та захисту здоров’я працівників під час роботи з екранними пристроями, затверджених наказом Мінсоцполітики від 14.02.2018 № 207; Загальних вимог стосовно забезпечення роботодавцями охорони праці працівників, затверджених наказом МНС від 25.01.2012 № 67; ДСанПіН 3.3.2.007-98 «Державні санітарні правила і норми роботи з візуальними дисплейними терміналами електронно-обчислювальних машин», затверджених постановою Головного державного санітарного лікаря України від 10.12.1998 № 7. 

3. Працівник проходить інструктаж за цією інструкцією перед початком роботи (первинний інструктаж), а потім через кожні шість місяців (повторний інструктаж). Результати інструктажу заносять до Журналу реєстрації інструктажів із питань охорони праці на робочому місці. У журналі після проходження інструктажу має бути підпис особи, яка проводить інструктаж, та працівника. 

4. У разі направлення (можливості направлення) працівника у відрядження (у межах населеного пункту або за його межі) він має пройти інструктаж за Інструкцією з охорони праці для працівника, який перебуває у службовому відрядженні. Результати інструктажу заносять до Журналу реєстрації інструктажів із питань охорони праці на робочому місці. 

5. Основним обладнанням робочого місця працівника офісу є персональний комп’ютер (системний блок, монітор (екранний пристрій), клавіатура, маніпулятор) або ноутбук, якщо його постійного використовувати (далі — ПК), робочий стіл, крісло. Також у роботі використовують офісну оргтехніку (принтер, ксерокс, факс, сканер, шредер, проектор тощо) та канцелярське приладдя. 

6. До роботи допускають працівників, які пройшли інструктажі з питань охорони праці та інструктажі з пожежної безпеки. 

7. Працівник зобов’язаний:

- виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку;

- знати та виконувати вимоги правил охорони праці, правил пожежної безпеки;

- не допускати за своє робоче місце сторонніх осіб;

- виконувати лише ту роботу, яку доручив йому керівник та з якої він пройшов інструктаж;

- не виконувати вказівок, які суперечать правилам охорони праці та пожежної безпеки;

- знати правила надання домедичної допомоги;

- знати розташування та вміти користуватися первинними засобами пожежогасіння;

- вміти працювати з ПК та оргтехнікою.

8. Небезпечні та шкідливі виробничі фактори, що можуть впливати на працівника: 

- нерівномірність розподілу яскравості у полі зору;

- підвищена яскравість світлового зображення;

- ураження електричним струмом; напруга зору й уваги;

- тривалі статичні навантаження; падіння, протяги.

9. Офісні приміщення мають бути з природним і штучним освітленням.

10. При розміщенні робочих місць необхідно унеможливити протяги, пряме засвічування екрана природним освітленням. Світлові відблиски з клавіатури, екрана та інших частин ПК у напрямку очей працівника неприпустимі.

11.  При розташуванні елементів робочого місця варто враховувати:

· робочу позу працівника; простір для розміщення працівника;

· можливість огляду елементів робочого місця;

· можливість огляду простору поза межами робочого місця;

· можливість робити записи, розміщувати на робочому столі документацію та матеріали, які використовує працівник.

12. Розташування елементів робочого місця не повинне заважати рухам та переміщенню для експлуатування ПК.

13. Розташовувати монітор необхідно так, щоб відстань від поверхні екрана до очей працівника була 600-700 мм залежно від розміру екрана та шрифту (зображення).

14. Зображення на екрані має бути стабільним, без миготінь.

15. Необхідно розміщувати клавіатуру на робочому столі або окремому столі на відстані 100-300 мм від краю з боку працівника. Положення клавіатури та кут її нахилу залежить від побажання працівника — кут нахилу у межах 5-15. Не допускати хитання клавіатури.

16. Конструкція робочого столу має бути такою, щоб оптимально розмістити на робочій поверхні обладнання, що використовують, із урахуванням кількості, розмірів, конструктивних особливостей та характеру його роботи.

17. Крісло має забезпечувати підтримування раціональної робочої пози під час виконання основних виробничих операцій та можливість зміни пози. 

18. Раціональна поза працівника:

- ступні розташовані на підлозі або на підставці для ніг;

- стегна зорієнтовані у горизонтальній площині;

- верхні ділянки рук вертикальні;

- кут ліктьового суглоба у межах 70-90;

- зап’ястя зігнуті під кутом не більше ніж 20;

- нахил голови у межах 15-20, а часті її повороти унеможливлені.

19. Щоб забезпечити оптимальну робочу позу необхідно:

- засоби праці, з якими працівник має тривалий або найбільш частий зоровий контакт, розмістити у центрі зони зорового спостереження та моторного поля;

- забезпечити відстань близько 600-500 мм між найважливішими засобами праці, з якими працівник працює найчастіше.

20. ПК та оргтехніку необхідно встановлювати на рівній твердій поверхні (столі). Не дозволено встановлювати ПК та оргтехніку на хитких підставках чи на похилій поверхні.

21. ПК та оргтехніку не встановлювати впритул до стіни. Не допускати загородження вентиляційних отворів сторонніми предметами.

22. Розетка біля ПК/оргтехніки має бути в доступному місці, щоб в аварійних випадках можна було своєчасно їх вимкнути. Не рекомендовано використовувати подовжувачі.

23. Під час переміщення ПК/оргтехніки необхідно витягти вилку живлення з розетки.

24. Не допускати ушкодження чи модифікування шнура живлення. Заборонено ставити горючі, важкі речі на шнур живлення, тягнути чи надмірно перегинати його, скручувати та зав’язувати шнур живлення у вузол.

25. ПК та оргтехніку необхідно під’єднувати до електромережі лише за допомогою справних штепсельних з’єднань та електророзеток заводського виробництва.

26. Штепсельні з’єднання та електророзетки мають бути зі спеціальними контактами для під’єднання нульового захисного провідника. Їхня конструкція має забезпечувати з’єднання нульового захисного провідника раніше, ніж з’єднання фазового та нульового робочого провідників. Порядок роз’єднань при вимкненні має бути зворотнім.

27. Заборонено під’єднувати електрообладнання до звичайної двошнурової електромережі.

28. ПК та оргтехніка мають бути технічно справними. Всі елементи керування мають бути в наявності та цілими. Заборонено використовувати пошкоджений ПК або оргтехніку.

29. Вносити будь-які зміни в конструкцію, проводити модифікування ПК та оргтехніки не допускається. Заборонено знімати будь-які кришки та панелі, що закріплені гвинтами.

30. Заборонено ставити на ПК та оргтехніку металеві предмети, ємкості з водою (вази, горщики для квітів, чашки, склянки тощо).

31. Бути обережним із фарбувальним порошком (тонером). За наявності відкритого вогню пил фарбувального порошку може спалахнути.

32. Бути обережним, коли п’єте воду, чай, каву або інші напої під час роботи з ПК або оргтехнікою. Внаслідок проливу рідини може статися коротке замикання.

33. У приміщенні офісу необхідно регулярно прибирати.

34. Працівник зобов’язаний дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про особисту безпеку та здоров’я довколишніх при виконанні будь-яких робіт чи під час перебування на території Підприємства.

35. За невиконання цієї інструкції працівник несе відповідальність згідно з чинним законодавством.

Вимоги безпеки перед початком роботи

36. Оглянути робоче місце і навести на ньому лад; переконатися, що на ньому немає сторонніх предметів; усе обладнання і блоки ПК з’єднані з системним блоком з’єднувальними шнурами.

37. Перевірити надійність встановлення ПК на робочому столі. Монітор не має стояти на краю стола. Повернути монітор так, щоб було зручно дивитися на екран — під прямим кутом (а не збоку) і трохи зверху вниз; при цьому екран має бути трохи нахиленим.

38. Вставити вилку в розетку і переконатися, що вона міцно тримається. Заборонено вставляти та виймати вилку мокрими руками.

39. Відрегулювати й зафіксувати висоту крісла та нахил його спинки.

40. За потреби приєднати до комп’ютера необхідні периферійні пристрої (принтер, сканер тощо). Усі кабелі, що з’єднують системний блок із іншими пристроями, варто вмикати та вимикати лише за вимкненого комп’ютера.

41. Відрегулювати яскравість, контрастність монітора.

42. Очистити монітор від пилу та інших забруднень.

43. Про всі виявлені несправності інформувати керівника робіт і не братися до роботи, доки їх не буде усунено.

Вимоги безпеки під час роботи

44. Під час перебування в офісі бути уважним та обережним.

45. На підлозі в офісі розташовані кабельні канали. Не наступати на кришки кабельних каналів та проводи.

46. Під час пересування бути обережним. Дивитися під ноги. Не наступати на вологу підлогу.

47. Розміщувати тумбочку так, щоб вона не заважала іншим працівникам, не захаращувала проходи між робочими місцями та шляхи евакуації. Шухлядки, дверцята тумбочки, шаф тримати зачиненими.

48. Працівнику заборонено:

- підійматися на висоту понад 1,3 м над рівнем підлоги;

- перегинатися через вікна, гойдатися, кататися на стільцях, ставати на столи, стільці, підвіконня або на інші предмети;

- проводити електромонтажні роботи, торкатися оголених, пошкоджених проводів;

- торкатися мокрими руками вилок проводів живлення, електропроводів, розеток, вимикачів;

- підіймати та переміщувати вантаж вагою понад: жінкам —10 кг, чоловікам — 30 кг;

- курити і розпивати спиртні напої на робочому місці;

- перебувати в приміщеннях офісу у нетверезому стані або під дією наркотичних речовин;

- зберігати, приймати їжу на робочому місці;

- залишати приміщення офісу у робочий час (не враховуючи обідню перерву), крім випадків направлення працівника у відрядження за розпорядженням керівника.

49. Працівник має розміщувати особисті речі на робочому місці так, щоб вони не заважали іншим працівникам, не захаращували проходи між робочими місцями та шляхи евакуації.

Під час роботи з ПК

50. Стійко встановити клавіатуру на робочому столі, не допускати її хитання. Водночас передбачити можливість її поворотів та переміщень.

51. Якщо в конструкції клавіатури не передбачено простору для опори долонь, то клавіатуру варто розміщувати на відстані не менше ніж 100 мм від краю столу в оптимальній зоні моторного поля.

52. Під час роботи сидіти прямо, не напружуватися.

53. Щоб зменшити несприятливе навантаження на працівника під час роботи з комп’ютерною мишею (вимушена поза, необхідність постійно контролювати якість дій), забезпечити велику вільну поверхню столу для переміщення комп’ютерної миші та зручного упору ліктьового суглоба.

54. Періодично за вимкненого комп’ютера прибирати пил із поверхонь ПК спеціальними серветками.

55. Під час роботи з ПК заборонено:

- обслуговувати, ремонтувати, налагоджувати ПК безпосередньо на робочому місці працівника під час роботи з ним;

- самостійно розбирати та ремонтувати системний блок (корпус ноутбука), монітор, клавіатуру, комп’ютерну мишу тощо;

- зберігати біля ПК папір, носії інформації, запасні блоки, деталі тощо, якщо їх не використовують для поточної роботи;

- працювати з моніторами, у яких під час роботи з’являються нехарактерні сигнали, нестабільне зображення на екрані тощо;

- встромляти сторонні предмети до вентиляційних отворів ПК;

- вимикати захисні пристрої, самочинно проводити зміни у конструкції та складі ПК або їх технічне налагодження;

- працювати з ПК, у яких під час роботи виникають нехарактерні сигнали, нестабільне зображення на екрані й інші несправності.

56. Якщо ПК не працює, необхідно повідомити про це своєму керівнику.

57. Через кожні дві години роботи за ПК необхідно робити перерви тривалістю 15 хв.

58. Якщо виник зоровий дискомфорт або інші неприємні відчуття, необхідно зробити перерву.

59. Щоб знизити нервово-емоційне напруження, стомлення зорового аналізатора, поліпшити мозковий кровообіг, подолати несприятливі наслідки гіподинамії, запобігти втомі, доцільно під час декількох перерв виконувати комплекс вправ.

Під час роботи з оргтехнікою

60. Під час роботи з оргтехнікою дотримуватися інструкції (підприємства-виробника) з експлуатації.

61. Під час роботи зі шредером:

- не встромляти пальці до різальної частини шредера;

- стежити, щоб до різальної частини шредера не потрапили звисаючі кінці одягу, волосся;

- не відкривати шредер за ввімкненого стану;

- очищати шредер після знеструмлення;

- не допускати накопичення залишків паперу у корзині шредера;

- стежити, щоб папір не містив скріпок, скоб.

62. При роботі на ксероксі:

- кришку ксерокса відкривати і закривати м’яко, без ударів;

- при видаленні зім’ятого паперу не торкатися нагрівального блоку, адже він може бути гарячим; не торкатися фарбувального порошку на зім’ятому папері руками або одягом; уникати розсипання фарбувального порошку;

- заборонено залишати в ксероксі обірваний папір;

- папір, що застряг, видаляти не раніше ніж через 15 с після вимкнення ксерокса;

- після видалення паперу необхідно переконатися, що всі блоки та важелі повернуті в початкове положення, а всі кришки закриті;

- якщо забруднили руки тонером, негайно протерти шкіру вологою ганчіркою або помити руки водою з милом;

- заборонено використовувати алюмінієву фольгу або папір, що містять вуглець (графіт), інший струмопровідний папір;

- завантажувати папір для копій чи вилучати зім’ятий папір обережно, щоб не порізати руки папером.

63. Під час роботи на принтері:

- використовувати папір, вказаний в інструкції до принтера;

- стежити, щоб папір не містив скріпок, скоб;

- якщо папір зім’явся, знеструмити принтер, відкрити кришку, обережно витягнути лоток із папером, картридж та пошкоджений аркуш;

- не торкатися термозакріплювального пристрою; бути уважним, щоб не обпектися під час витягування аркуша з нього;

- заборонено відкривати кришку валика і торкатися донього;

- заборонено самому замінювати, розбирати, заповнювати, ремонтувати картридж;

- заборонено розбирати принтер, самостійно його чистити;

- берегти руки від порізів папером.

Не рекомендовано використовувати папір:

- на якому вже надруковано;

- занадто гладкий і блискучий, а також високотекстурований;

- ламінований;

- рваний, зморщений або із нерегулярними отворами від діркопробивача чи степлера;

- фірмові бланки, заголовок яких надрукований не термостійкими фарбами, що мають витримувати 200°С протягом 0,1 с.

64. Якщо всередину оргтехніки потрапили рідина або інші сторонні предмети, необхідно негайно її вимкнути, а потім витягти вилку з розетки та викликати спеціаліста з обслуговування.

65. Вилучати папір обережно, не торкатися намистом, браслетами чи іншими металевими речами до внутрішніх деталей оргтехніки.

66. Слідкувати, щоб тонер не потрапив на одяг, шкіру, у рот, ніс та очі; не пробувати його на смак.

67. Якщо оргтехніка не працює, необхідно повідомити про це керівнику.

68. Заборонено самостійно розбирати, ремонтувати, модифікувати оргтехніку або її частини.

69. Заборонено використовувати пошкоджену, непрацездатну оргтехніку.

70. Вологе прибирання оргтехніки проводити після її знеструмлення.

71. Не використовувати надрукований папір як обгортку, не класти на нього їжу.

72. Проводити технічне обслуговування та ремонт оргтехніки самостійно заборонено.

Вимоги безпеки після закінчення роботи

73. Вимкнути від електричної мережі ПК, монітор, оргтехніку тощо.

74. Вимкнути стабілізатор, якщо комп’ютер під’єднаний до мережі через нього.

75. Прибрати робоче місце.

Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

76. У разі аварійної ситуації необхідно негайно припинити роботу, від’єднати ПК/оргтехніку від електромережі, повідомити про те, що сталося, керівнику. Не допускати в небезпечну зону сторонніх осіб.

77. Якщо стався нещасний випадок, працівник зобов’язаний зберегти обстановку у робочій зоні й устаткування такими, якими вони були на момент події (якщо це не загрожує життю і здоров’ю інших працівників та не призведе до більш тяжких наслідків), вжити заходів, щоб запобігти подібним інцидентам у майбутньому, поінформувати про подію керівника (іншу відповідальну особу підприємства) та надалі керуватися його вказівками.

78. У разі виявлення пожежі (ознак горіння), повідомити керівнику та, за потреби, викликати оперативно-рятувальну службу за телефоном «101» або «112» (вказати адресу та місце виникнення пожежі, наявність людей, а також своє прізвище) та вжити можливих заходів для гасіння (локалізації) пожежі наявними засобами пожежогасіння. Пам’ятати, що гасити електротехнічні пристрої, які перебувають під напругою, можна лише після їх попереднього від’єднання від електромережі та за допомогою вуглекислотних вогнегасників або порошкових вогнегасників.

79. За потреби надати потерпілому домедичну допомогу. За подальшого погіршення самопочуття потерпілого не припиняти надавати домедичну допомогу і викликати за телефоном «103» або «112» швидку медичну допомогу.

80. У всіх випадках виконувати вказівки керівника робіт, щоб ліквідувати небезпеку.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 




Людмила ДУДКА

Додаток 5

до розпорядження 

міського голови 

08.12.2020 № 180/1

ІНСТРУКЦІЯ № 5

з охорони праці при роботі із персональними комп’ютерами
 
1. Загальні положення

1.1. Дія інструкції поширюється на всі підрозділи апарату Вовчанської міської ради, де виконують роботи з персональним комп’ютером (ПК).
1.2. Інструкція розроблена відповідно до Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держпраці від 29.01.1998 № 9, Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Держпраці від 26.01.2005 № 15, Вимог щодо безпеки та захисту здоров'я працівників під час роботи з екранними пристроями, затверджених наказом Мінсоцполітики від 14.02.2018 № 207, Державних санітарних правил і норм роботи з візуальними дисплейними терміналами електронно-обчислювальних машин ДСанПіН 3.3.2.007-98, затверджених постановою Головного державного санітарного лікаря України від 10.12.1998 № 7, Загальних вимог стосовно забезпечення роботодавцями охорони праці працівників, затверджених наказом ДСНС від 25.01.2012 № 67 (НПАОП 0.00-7.11-12).

1.3. За цією інструкцією працівника, який використовує персональний комп’ютер (далі — користувач), інструктують перед початком роботи (первинний інструктаж), а потім через кожні 6 місяців (повторний інструктаж). Результати інструктажу заносять до Журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці (у журналі має бути підпис особи, яка інструктує, та користувача).

1.4. Користувач зобов’язаний дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я довколишніх при виконанні будь-яких робіт, а також під час перебування на території міської ради.

1.5. До роботи на персональному комп’ютері допускають осіб, які пройшли інструктажі з питань охорони праці та пожежної безпеки.

1.6. Користувач зобов’язаний:

· виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку;

· не допускати за своє робоче місце сторонніх осіб;

· не виконувати вказівок, які суперечать правилам охорони праці та пожежної безпеки;

· знати правила надання домедичної допомоги;

· знати розташування та вміти користуватись первинними засобами пожежогасіння;

· вміти працювати з ПК.

1.7. Основні небезпечні та шкідливі виробничі фактори, що можуть впливати на користувача:

· підвищений рівень статичної електрики;

· нерівномірність розподілу яскравості в полі зору;

· підвищена яскравість світлового зображення;

· ураження електричним струмом;

· напруження зору та уваги;

· тривалі статичні навантаження.

1.8. У приміщеннях із ПК має бути природне і штучне освітлення.

1.9. При розміщенні робочих місць необхідно унеможливити пряме засвічування екрана природним освітленням.

1.10. При природному освітленні слід передбачити наявність сонцезахисних засобів (плівка, жалюзі, штори тощо).

1.11. Світлові відблиски із клавіатури, екрана та інших частин ПК у напрямку очей користувача неприпустимі.

1.12. Основним обладнанням робочого місця є ПК або ноутбук, монітор, клавіатура, маніпулятор, робочий стіл, стілець (крісло).

1.13. При розміщенні елементів робочого місця слід враховувати:

· робочу позу користувача;

· простір для розміщення користувача;

· можливість огляду елементів робочого місця;

· можливість огляду простору поза межами робочого місця;

· можливість робити записи, розміщувати на робочому столі документацію та матеріали, які використовує користувач.

1.14. Розміщення елементів робочого місця не має заважати рухам та переміщенню для експлуатування ПК.

1.15. Монітор встановлюють так, щоб відстань від поверхні екрана до очей користувача була 600-700 мм залежно від розміру екрана.

1.16. Клавіатуру розміщують на робочому або окремому столі на відстані 100-300 мм від краю з боку користувача. Положення клавіатури та кут її нахилу залежить від побажання користувача (як правило, в межах 5-15°). Не допускати хитання клавіатури.

1.17. Конструкція робочого столу має бути такою, щоб оптимально розмістити на робочій поверхні обладнання, що використовують, з урахуванням кількості, розмірів, конструктивних особливостей і характеру його роботи.

1.18. Крісло має забезпечувати підтримування раціональної робочої пози під час виконання основних виробничих операцій та можливість зміни пози. Тип робочого крісла обирають залежно від характеру та тривалості роботи.

1.19. Раціональна поза користувача:

· ступні розташовані на підлозі або на підставці для ніг;

· стегна зорієнтовані у горизонтальній площині;

· верхні ділянки рук вертикальні;

· кут ліктьового суглоба у межах 70—90°;

· зап’ястя зігнуті під кутом не більше ніж 20°;

· нахил голови у межах 15—20°, а часті її повороти виключені.

1.20. Для забезпечення оптимальної робочої пози користувача необхідно:

· засоби праці, з якими користувач має тривалий або найбільш частий зоровий контакт, розмістити у центрі зони зорового спостереження та моніторного поля;

· забезпечити відстань близько 500 мм між найважливішими засобами праці, з якими користувач працює найчастіше.

1.21. ПК встановлювати на рівній твердій поверхні (столі). Не дозволено встановлювати ПК та оргтехніку на хитких підставках чи на похилій поверхні.

1.22. ПК не встановлювати впритул до стіни, перегородки тощо. Не допускати загородження вентиляційних отворів ПК сторонніми предметами.

1.23. Розетка біля ПК має бути в доступному місці, щоб в аварійних випадках можна було своєчасно його відімкнути. Не рекомендовано використовувати подовжувачі.

1.26. Під час переміщення ПК, периферійних пристроїв витягти вилку живлення з розетки.

1.27. Не допускати ушкодження чи модифікування шнура живлення. Заборонено ставити важкі речі на шнур живлення, тягнути чи надмірно перегинати його, скручувати та зав’язувати шнур живлення у вузол.

1.28. ПК під’єднувати до електромережі лише за допомогою справних штепсельних з’єднань та електророзеток заводського виробництва.

1.29. Штепсельні з’єднання та електророзетки мають бути зі спеціальними контактами для під’єднання нульового захисного провідника. Їхня конструкція має забезпечувати з’єднання нульового захисного провідника раніше, ніж з’єднання фазового та нульового робочого провідників. Порядок роз’єднань при вимкненні має бути зворотнім.

1.30. Заборонено під’єднувати електрообладнання до звичайної двошнурової електромережі.

1.31. За невиконання цієї інструкції працівники несуть відповідальність згідно з чинним законодавством.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. Оглянути робоче місце і навести на ньому лад; впевнитись, що на ньому немає сторонніх предмети, все обладнання і блоки ПК з’єднані з системним блоком з’єднувальними шнурами.

2.2. Перевірити надійність встановлення апаратури на робочому столі. Монітор не має стояти на краю стола. Повернути монітор так, щоб було зручно дивитися на екран — під прямим кутом (а не збоку) і трохи зверху вниз; при цьому екран має бути трохи нахиленим — нижній край ближче до користувача.

2.3. Перевірити загальний стан апаратури, справність електропроводки, з’єднувальних шнурів, штепсельних вилок, розеток, заземлення захисного екрана.

2.4. Вставити вилку в розетку і впевнитися, що вона міцно тримається. Заборонено вставляти і виймати вилку мокрими руками.

2.5. Відрегулювати та зафіксувати висоту крісла та зручний для користувача нахил спинки.

2.6. За потреби приєднати до комп’ютера необхідну апаратуру (принтер, сканер тощо). Усі кабелі, що з’єднують системний блок із іншими пристроями, вмикати та вимикати лише при вимкненому комп’ютері.

2.7. Відрегулювати яскравість свічення, контрастність монітора.

2.8. Про всі виявлені несправності інформувати керівника робіт і не братися до роботи, доки їх не буде усунено.

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи

3.1. Під час роботи на ПК:

· стійко встановити клавіатуру на робочому столі, не допускаючи її хитання, водночас передбачити можливість її поворотів та переміщень;

· якщо в конструкції клавіатури не передбачено простору для упору долонь, клавіатуру розміщують на відстані не менше 100 мм від краю столу в оптимальній зоні моніторного поля;

· під час роботи на клавіатурі сидіти рівно, не напружуватися;

· щоб зменшити несприятливе навантаження на користувача при роботі з комп’ютерною мишею (вимушена поза, необхідність постійно контролювати якість дій), забезпечити велику вільну поверхню столу для переміщення комп’ютерної миші та зручного упору ліктьового суглоба;

· періодично при вимкненому комп’ютері прибирати пил із поверхонь апаратури спеціальними серветками.

3.2. При роботі з ПК заборонено:

· самостійно розбирати та ремонтувати системний блок (корпус ноутбука), монітор, клавіатуру, комп’ютерну мишу тощо;

· встромляти сторонні предмети до вентиляційних отворів ПК, ноутбука або монітора;

· ставити на системний блок ПК та периферійні пристрої металеві предмети, ємкості з водою (вази, горщики для квітів, склянки), оскільки через потрапляння води у середину апарата може статися пожежа або ураження електрострумом.

3.3. Тривалість безперервної роботи за ПК не має перевищувати 2 год. Після цього необхідно зробити 15-хвилинну перерву.

3.4. Якщо виник зоровий дискомфорт або інші неприємні відчуття, необхідно зробити нетривалу перерву.

3.5. Для зниження нервово-емоційного напруження, стомлення зорового аналізатора, поліпшення мозкового кровообігу, подолання несприятливих наслідків гіподинамії, запобігання втомі доцільно під час декількох перерв виконувати комплекс вправ.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Зберегти інформацію.

4.2. Вимкнути ПК, монітор чи ноутбук.

4.3. Вимкнути стабілізатор, якщо комп’ютер під’єднаний до мережі через нього.

4.4. Прибрати робоче місце.

5. Вимоги безпеки в аварійній ситуації

5.1. Аварійні та небезпечні ситуації під час виконання роботи на ПК можуть виникнути у разі: короткого замикання, перевантаження блоку живлення системного блоку, перегрівання, пожежі, поломки крісла тощо.

5.2. У разі виникнення аварії або ситуації, що може привести до аварії, нещасного випадку, негайно від’єднати ПК від електромережі, повідомити про інцидент керівникові.

5.3. Не допускати в небезпечну зону сторонніх осіб.

5.4. Якщо стався нещасний випадок, зберегти обстановку в робочій зоні та устаткування у такому стані, в якому вони були на момент події (якщо це не загрожує життю і здоров’ю інших працівників і не призведе до більш тяжких наслідків). Поінформувати про подію керівника робіт (іншу відповідальну особу підприємства) та в подальшому керуватися його вказівками. Вжити заходів, щоб запобігти подібним випадкам у подальшому.

5.5. У разі виникнення пожежі (ознак горіння), повідомити керівнику та, за потреби, викликати оперативно-рятувальну службу за телефоном 101 або 112 (назвати адресу та місце виникнення пожежі, наявність людей, повідомити своє прізвище) та вжити можливих заходів для евакуювання людей, гасіння (локалізації) пожежі наявними засобами пожежогасіння. Пам’ятати, що гасіння електротехнічних пристроїв, які перебувають під напругою, виконувати лише після їх попереднього від’єднання від електромережі. Гасити за допомогою вуглекислотних або порошкових вогнегасників, а в окремих випадках — сухим піском.

5.6. За потреби надати потерпілому домедичну допомогу згідно з інструкцією, що діє на підприємстві. У разі подальшого погіршення самопочуття потерпілого, не припиняючи надання домедичної допомоги, викликати за телефоном «103» швидку медичну допомогу.

5.7. Виконувати вказівки керівника робіт для ліквідування небезпеки.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 
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ІНСТРУКЦІЯ № 6

з охорони праці під час робіт на копіювальних апаратах

Загальні положення
1. Дія Інструкції поширюється на всі підрозділи установи.

2. Інструкція розроблена на основі ДНАОП 0.00-8.03-93 «Порядок опрацювання та затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві», ДНАОП 0.00-4.15-98 «Положення про розробку інструкцій з охорони праці», ДНАОП 0.00-4.12-99 «Типове положення про навчання з питань охорони праці», правил експлуатації копіювальних апаратів різних моделей.

3. За цією інструкцією оператор інструктується перед початком роботи на підприємстві (первинний інструктаж), а потім через кожні 6 місяців (повторний інструктаж). Результати інструктажу заносяться в «Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці»; в журналі після проходження інструктажу повинен бути підпис особи, яка інструктує, та працівника.

4. Власник повинен застрахувати оператора від нещасних випадків та професійних захворювань. В разі пошкодження здоров’я він (оператор) має право на відшкодування заподіяної йому шкоди.

5. За невиконання цієї інструкції працівник несе дисциплінарну, матеріальну, адміністративну та кримінальну відповідальність.

6. До роботи на копіювальних апаратах допускаються особи не молодше 18 років, відповідне навчання за спеціальною програмою, а також вступний інструктаж з охорони праці, інструктаж на робочому місці та інструктаж з питань пожежної безпеки.

7. Оператор копіювального апарата повинен мати І групу з електробезпеки.

8. Оператор повинен:

- знати шкідливі і небезпечні фактори, які можуть виникнути під час копіювання;

- знати правила будови і безпечної експлуатації апарата, на якому виконує роботу;

- знати вимоги до утримання робочого місця (не захаращувати його, утримувати в чистоті і порядку);

- знати та виконувати правила особистої гігієни;

- виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку;

- виконувати роботу тільки на тому апараті, будову якого знає і по якому проінструктований;

- знати і вміти надавати першу медичну допомогу потерпілим від нещасних випадків, особливо від ураження електрострумом;

- вміти користуватись первинними засобами пожежогасіння;

- пам’ятати про особисту відповідальність за виконання правил охорони праці і відповідальність за товаришів по роботі.

9. Головні шкідливі та небезпечні фактори, які діють на оператора:


- дія електроструму;


- підвищена запиленість робочої зони;


- підвищений рівень шуму на робочому місті;


- підвищена температура поверхні обладнання;


- дія хімічних речовин, які застосовуються в роботі;


- контакт з порошком, який містить у собі селен.

10. Копіювальний апарат повинен встановлюватись в приміщенні з обміном повітря 30 м3 на годину на одного працюючого.

11. Температура повітря в приміщенні повинна бути 10-30 °С, а вологість 20-90%.

12. Апарат необхідно встановлювати на рівній твердій поверхні. Різниця по вертикалі між переднім і заднім, а також лівим і правим боками повинна бути в межах 3-5 мм.

13. Не дозволяється встановлювати апарат на поверхні, яка має отвори, порожнини, прорізи, в місцях дії прямих сонячних променів і яскравого світла (більше 1500 люкс), поблизу кондиціонерів, нагрівальних приладів (для уникнення утворення конденсату в апараті), в запилених приміщеннях, в приміщеннях з агресивними газами.

14. Двері з приміщення, де встановлені копіювальні апарати, повинні відкриватись зовні.

15. Приміщення повинно бути забезпечене засобами пожежогасіння, кількість і тип яких вказано в документації конкретних моделей апаратів.

За відсутності цих даних в приміщенні повинно знаходитись не менше одного вуглекислотного і одного пінного вогнегасника.

16. Виробнича площа для кожного апарата, розміщення апаратів і допоміжного обладнання, відстань між апаратами та іншим обладнанням, а також апаратами і стінами повинні відповідати нормам, вказаним в експлуатаційній документації.

У разі відсутності таких вказівок повинна бути забезпечена відстань не менше:


0,6 м - між апаратом і стінами приміщень;


1,0 м - між апаратом та іншим обладнанням.

17. Робочі місця повинні бути забезпечені вогнетривкими шафами для зберігання мінімального (не більше, ніж на одну зміну) запасу витратних експлуатаційних матеріалів, столами, стільцями та іншими виробничими меблями.

18. Для збору відходів виробництва кожне робоче місце повинно бути обладнане металевим ящиком з кришкою.

19. В приміщеннях щоденно повинно проводитись вологе прибирання.

20. Генеральне прибирання з очисткою від пилу стін, стелі, вікон та інше не рідше одного разу на місяць, а побілення і фарбування стін, стелі, які не піддаються чистці, не рідше одного разу на три роки.

21. Живлення апаратів здійснюється від мережі перемінного струму 220/240 В, частотою 50/60 Гц з силою струму не менше 3 А.

22. Розетка повинна розміщуватись недалеко від апарату в легкодоступних місцях, щоб в випадках аварійної ситуації апарат своєчасно можна було відключити. Треба уникати користуватися подовжувачами.

23. Для захисту від озону і оксидів азоту повинна бути змонтована відсмоктуюча вентиляція.

24. Забороняється застосовувати спецодяг із синтетичних матеріалів і шовку.

25. Забороняється знімати будь-які кришки чи панелі, які закріплені гвинтами.

26. Оскільки деякі деталі апарата знаходяться під високою напругою, то торкатися можна тільки деталей, які вказані в інструкції по експлуатації кожної моделі апарата.

27. Вносити будь-які зміни в конструкцію апарата не допускається.

28. Не допускається ставити на апарат металеві предмети, ємності з водою (вази, квіткові горшки, склянки), тому що при їх попадання всередину апарата може статися пожежа або ураження електрострумом.

29. При переміщенні апарата необхідно вимкнути вилку з розетки, а після установки закріпити фіксаторами.

30. Не дозволяється розбирати і модернізувати кабель живлення апарата, так як це може призвести до пожежі або ураження електрострумом.

31. Не дозволяється ремонтувати, проводити модифікацію апарата, бо це може призвести до пожежі, ураження електрострумом, вибуху та ін.

32. Зберігати пляшки з тонером необхідно в прохолодному темному місці.

33. Забороняється класти на тонер важкі предмети.

34. Не можна спалювати старий тонер або пляшки з-під тонера, бо в відкритому полум'ї тонерний пил може спалахнути.

35. Старі пляшки з-під тонера необхідно утилізувати.

36. Якщо апарат довгий час не використовується, його необхідно відключити від електромережі, вийнявши вилку з розетки.

Вимоги безпеки перед початком роботи

37. Одягти зручний одяг, застебнути його на всі ґудзики, волосся підібрати під головний убір.

38. Перевірити стан робочого місця, відсутність всередині апарата сторонніх предметів, а на самому апараті, крім оригіналів, щоб нічого не було.

39. Перевірити стан сітьового кабелю, щоб на ньому не було важких предметів і згинів більше, ніж потрібно.

40. Вставити вилку в розетку і впевнитись, що вона міцно тримається. Не дозволяється вставляти і виймати вилку вологими руками.

Вимоги безпеки під час виконання роботи

41. Під час роботи на копіювальних апаратах, крім цієї інструкції, необхідно користуватися інструкціями з безпечної експлуатації апаратів відповідної моделі.

42. 3абороняється експлуатація апаратів, технічний стан яких, вимоги безпеки, а також пожежної безпеки не відповідають встановленій документації на апарати конкретних моделей.

43. Напруга живлення не повинна коливатись більше, ніж на 10%.

44. Під час друку забороняється:

- виключати живлення апарату;

- відкривати дверці чи кришки;

- виймати сітьовий кабель;

- переміщати апарат.

45. Щоб уникнути попадання в очі світла від джерела експонентного випромінювання, не допускається включення режиму копіювання при піднятому притиску (кришці).

46. Притиск і кришки необхідно відкривати і закривати м'яко, без ударів.

47. Під час видалення зім'ятого паперу не можна торкатись нагрівального блоку, так як він може бути дуже гарячим.

Забороняється залишати в апараті обірваний папір.

48. Видаляти копії, що застряли, слід не раніше, ніж через 15 секунд після виключення машини.

49. Після видалення паперу необхідно впевнитись, що всі блоки та важелі повернуті в першочергове положення, а всі кришки закриті.

50. Під час виконання операцій, пов'язаних з можливим дотиком до матеріалів, які містять селен, слід користуватися медичними рукавичками.

51. Якщо руки забруднились фарбою:

- уникайте повторного контакту зі шкірою;

- негайно протріть шкіру вологою ганчіркою або помийте руки теплою водою з милом.

52. Треба також слідкувати, щоб фарба не попадала на одяг.

53. Якщо всередину апарата потрапили метал, рідина чи інші сторонні предмети, необхідно негайно його виключити сітьовим вимикачем, а потім вийняти вилку з розетки і викликати спеціаліста по обслуговуванню апарата.

Включати апарат в такому стані забороняється.

54. При обслуговуванні апарата його необхідно відключити від електромережі.

55. 3абороняється приймати їжу під час операції копіювання.

Перед прийомом їжі необхідно помити руки з милом і провітрити приміщення.

56. Під час виготовлення матриць не можна відкривати верхню кришку.

57. Забороняється використовувати алюмінієву фольгу, папір, який містить вуглець (графіт) або інший провідний папір.

Вимоги безпеки після закінчення роботи
58. Відключити апарат від електромережі.

59. Прибрати робоче місце; макулатурний папір прибрати в спеціальний ящик.

60. Прочистити експозиційне скло, верхню кришку, ролик подачі паперу, стіл подачі паперу протерти вологою тканиною і протерти сухою ганчіркою.

61. Ретельно помити руки, обличчя теплою водою з милом, прополоскати рот, за можливості, прийняти душ.

62. Про всі недоліки, які мали місце в роботі, доповісти керівникові робіт.
Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях
63. Якщо в апараті з’явився сторонній стукіт, дим, неприємний запах або щось виглядає незвично, слід негайно виключити основний вимикач живлення, а потім вийняти вилку з розетки.

64. Не допускати сторонніх осіб в небезпечну зону.

65. Повідомити про те, що сталося, керівника робіт.

66. Ні в якому разі не намагатись ліквідувати несправності самому.

67. Якщо є потерпілі, необхідно надавати їм першу медичну допомогу, за необхідності, викликати швидку медичну допомогу.

68. Надання першої допомоги при ураженні електричним струмом.

При уражені електричним струмом необхідно негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електроустановку від джерела живлення, а за неможливості відключення - відтягнути його від струмоведучих частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал.

При відсутності у потерпілого дихання і пульсу необхідно робити йому штучне дихання і непрямий (зовнішній) масаж серця, звернувши увагу на зіниці. Розширені зіниці свідчать про різке погіршення кровообігу мозку. При такому стані оживлення починати необхідно негайно, після чого викликати швидку медичну допомогу.

69. Якщо сталася пожежа, викликати пожежну частину і приступити до гасіння пожежі наявними засобами пожежогасіння.

70. В усіх випадках виконувати вказівки керівника робіт по усуненню небезпечної ситуації.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 
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ІНСТРУКЦІЯ № 7

інструкція з охорони праці

для водія службового транспорту
Загальні положення
1. До управління легковим автомобілем допускаються особи не молодше 18 років, призначені розпорядженням Вовчанського міського голови, які мають посвідчення на право управління відповідним типом транспортного засобу і пройшли:

професійну підготовку;

медичний огляд (при ухиленні працівника від проходження медичних оглядів працівник до виконання трудових обов’язків не допускається);

вступний інструктаж;

навчання безпечним методам і прийомам праці і перевірку знань з безпеки праці;

первинний інструктаж на робочому місці;

відповідне навчання і інструктаж (які мають першу кваліфікаційну групу по електробезпеці).

Виконання робіт, не пов'язаних з обов’язками водія, допускається після проведення цільового інструктажу.

2. Водій зобов’язаний:

1) дотримуватися норм, правил і інструкцій з охорони праці і пожежної безпеки, правил дорожнього руху, правил внутрішнього трудового розпорядку;

2) правильно застосовувати колективні і індивідуальні засоби захисту;
3) негайно повідомляти своєму безпосередньому керівнику про нещасний випадок, що відбувся на виробництві, про ознаки професійного захворювання, а також про ситуацію, яка створює загрозу життю і здоров’ю людей;

4) уміти поводитися з пожежним інвентарем і правильно використовувати його у разі виникнення пожежі;

5) виконувати тільки доручену роботу.

3. Забороняється вживати спиртні напої, а також приступати до роботи в стані алкогольного або наркотичного сп’яніння. Палити дозволяється тільки в спеціально відведених місцях.

4. Небезпечними і шкідливими виробничими факторами при виконанні робіт є:

наїзди проїжджаючих транспортних засобів;

наїзди при самовільному русі транспортних засобів;

порушення правил дорожнього руху пішоходами, що приводять до аварійних ситуацій;

термічні фактори (пожежі, вибухи при подачі палива в карбюратор двигуна самопливом, перевірці наявності палива в баці з використанням відкритого полум’я, витікання газу із газобалонної установки; опіки парою, водою із радіатора);

злочинні дії пасажирів та інших осіб;

нервово - емоційне напруження при управлінні автомобілем;

монотонність праці при управлінні автомобілем;

шум, вібрація;

незручна робоча поза при ремонті і технічному обслуговуванні автомобіля;

підвищене фізичне навантаження;

підвищена температура та швидкість руху повітря в теплий період року;

підвищена загазованість повітря робочої зони (зміст двоокису вуглеводу, окису вуглеводу, оксидів азоту, пари бензину тощо).

Першочергове значення серед шкідливих виробничих факторів належить нервово-емоційному напруженню. Величина напруження пов'язана з кількістю і характером інформації, що надходить, відповідальністю за життя учасників руху і збереженням їх здоров'я, за збереження матеріальних цінностей, а також залежить від індивідуальних особливостей водія.

Інформаційний потік, що надходить до водія автомобіля, за певних умов може викликати стан монотонії та засинання під час руху. Це спостерігається під час поїздок у транспортному потоці, що рухається з рівномірною швидкістю, і посилюється за умов одноманітності шляху, низької інтенсивності руху.

Нервово - емоційне напруження залежить також від конкретних ситуацій в реальних дорожніх умовах: різке гальмування, обгін та ускладнений проїзд нерегульованого та регульованого перехрестя, вхід в транспортний потік і вихід з нього тощо.

5. При захворюванні або травмуванні як на роботі, так і поза нею необхідно повідомити про це керівника та звернутися в лікувальний заклад.

6. При нещасному випадку потрібно надати допомогу потерпілому відповідно до інструкції по наданню долікарської допомоги, викликати працівника медичної служби. Зберегти до розслідування обстановку на робочому місці такою, якою вона була в момент випадку, якщо це не загрожує життю і здоров’ю присутніх і не призведе до аварії.

7. При виявленні несправності устаткування, пристроїв, інструмента повідомити про це керівника. Користуватися і застосовувати в роботі несправні пристрої та інструменти забороняється.

8. Для дотримання правил особистої гігієни водій повинен мати в автомобілі миючі засоби (поверхово-активні, придатні до вживання на шкірних покривах, - типу „Ралі” та ін.), щітку для миття рук, рушник, дрантя для витирання рук від паливно-мастильних матеріалів. Водії, що мають контакт (забруднення рук) з різними маслами, лакофарбовими матеріалами і т.п. (перевезення вказаних речовин, виконання ремонтних робіт), повинні забезпечуватися захисними мазями, пастами.

9. Для пиття потрібно вживати воду з сатураторів, обладнаних фонтанчиків або питних бачків.

10. Приймати їжу слід в обладнаних приміщеннях (столовій, буфеті, кімнаті прийому їжі).

11. Водій автомобіля щорічно повинен проходити медичний огляд.

 
Вимоги безпеки перед початком роботи
12. При підготовці автомобіля до виїзду водій зобов’язаний перевірити:

наявність посвідчення з талоном на право водіння автомобіля, подорожній лист;

технічний стан автомобіля, справність гальмівної системи, рульового управління, приладів освітлення і сигналізації, склоочисників, установку дзеркал, чистоту і видимість номерних знаків, а також відсутність підтікання палива, масла, води;

тиск повітря в шинах;

наявність інструмента та інвентарю;

заправку автомобіля паливом, маслом, водою, гальмовою рідиною, антифризом і рівень електроліту в акумуляторній батареї;

наявність запасного колеса, буксирного троса, аптечки першої допомоги, домкрата, вогнегасника.

13. Заправлення автомобіля паливом проводити при непрацюючому двигуні. Заправлення автомобілів етилованим бензином потрібно проводити з бензоколонки зі шлангом, забезпеченим роздавальним пістолетом. Забороняється заправляти автомобілі етилованим бензином за допомогою відер, лійок тощо, а також відпускати етилований бензин в тару (каністри). Заправник і водій повинні знаходитися при заправленні з навітреного боку автомобіля.

На заправному пункті забороняється:
палити і користуватися відкритим вогнем;

проводити ремонтні та регулювальні роботи;

заправляти автомобіль паливом при працюючому двигуні;

допускати перелив і розлив палива;

присутність пасажирів в салоні.

14. Перед заправкою системи охолодження двигуна антифризом необхідно:

перевірити, чи немає в системі охолодження (в з’єднувальних шлангах, радіаторі, сальниках водяного насоса) течі, а при наявності - необхідно її ліквідувати;

промити систему охолодження чистою гарячою водою.

15. Виїзд автомобіля на маршрут слідування з несправностями, що загрожують безпеці руху, забороняється.
16. Перед запуском двигуна необхідно переконатися, що автомобіль загальмований стоянковим гальмом, а важіль перемикання передач поставлений у нейтральне положення.

17. Перед запуском двигуна автомобіля, який підключений до системи підігрівання, необхідно відключити і від’єднати елементи підігрівання.

18. Забороняється здійснювати запуск двигуна шляхом буксирування автомобіля та перемикання ланцюга живлення стартера.

19. Перевіряти технічний стан автомобіля і його агрегатів перед виїздом з території підприємства і після повернення на підприємство слід при загальмованих колесах. Виняток з цього правила складає випадок випробовування гальм.

20. Для огляду автомобіля у темну пору доби потрібно користуватися переносним електричним світильником напругою не вище 12 В із запобіжною сіткою або електричним ліхтарем з автономним живленням.

21. При перевірці технічного стану автомобіля необхідно перевіряти також номенклатуру і справність інструментів і пристосування, що видаються водієві.

22. Перед початком роботи водій зобов’язаний перевірити, щоб:

вітрове та бокове скло не мало тріщин та затемнень, що утрудняють видимість;

бокове скло плавно пересувалося від руки або склопідйомними механізмами;

на сидінні та спинці сидіння не було провалів, рваних місць, виступаючих пружин та гострих кутів; сидіння і спинка повинні мати справне регулювання, що забезпечує зручну посадку водія;

замки всіх дверей були справними, що виключає можливість їх самовільного відкривання під час руху;

опалювальні пристрої салону в холодну пору були справними;

підлога салону автомобіля була застелена килимком, який не має отворів та інших пошкоджень.

23. Водій зобов’язаний перевірити, щоб автомобіль був забезпечений упорними колодками (не менше двох штук) для підкладення під колеса, широкою підкладкою під п’яту домкрата, а також медичною аптечкою, знаком аварійної зупинки або миготливим червоним ліхтарем та вогнегасником.

24. Водій не має права виїжджати на автомобілі, якщо його технічний стан не відповідає Правилам дорожнього руху, Правилам технічної експлуатації рухомого складу автомобільного транспорту і Правилам охорони праці на автомобільному транспорті.

25. Водій може виїжджати на маршрут слідування тільки після проходження медичного огляду і відповідної відмітки в подорожньому листі.

26. Перед відправленням в рейс тривалістю більше доби водій повинен бути ознайомлений з режимом праці та відпочинку, мати записаний в подорожньому листі маршрут слідування з вказівкою місць тимчасового і тривалого відпочинку.

Вимоги безпеки під час виконання роботи
27. Виконувати вимоги правил руху і вказівки регулювальників руху відповідно до Правил дорожнього руху.

28. Вибирати швидкість руху з урахуванням дорожніх умов, видимості і оглядовості, інтенсивності і характеру руху на дорогах, особливостей стану автомобіля і вантажу, що перевозиться, або пасажирів.

29. Перед подачею автомобіля назад водій повинен переконатися, що його ніхто не об’їжджає і поблизу немає людей або якихось перешкод.

Перед початком руху заднім ходом в умовах недостатнього огляду ззаду (через вантаж в салоні, при виїзді із воріт тощо) водій повинен вимагати, а вантажовідправник зобов’язаний виділяти людину для організації руху автомобіля.

30. Забороняється управляти автомобілем при відкритих дверях.

31. Особи, які знаходяться в автомобілі, зобов’язані виконувати вимоги водія з питань безпеки.

32. При зупинці (стоянці) автомобіля водій, залишаючи транспортний засіб, повинен вжити заходів проти самовільного його руху; зупинити двигун, встановити важіль перемикання передач в нейтральне положення, загальмувати автомобіль стоянковим гальмом.

Якщо автомобіль стоїть навіть на незначному нахилі, необхідно додатково підставити під колеса упорні колодки.

На спусках та підйомах, де спосіб постановки не регламентується засобами регулювання руху, транспортні засоби необхідно ставити під кутом до краю проїжджої частини так, щоб виключити можливість їх самовільного руху.

33. Виходячи з салону автомобіля, водій повинен переконатися у стані поверхні (наявність вибоїн, слизькості, сторонніх предметів тощо), а при виході на проїжджу частину дороги - ще і у відсутності руху як у попутному, так і зустрічному напрямках.

34. При ремонті автомобіля на маршруті слідування водій зобов’язаний виконувати вимоги безпеки:

З’їхати на узбіччя дороги;

установити знаки безпеки;

включити габаритні вогні при поганій видимості;

зупинити автомобіль за допомогою стоянкової гальмової системи;

одягти сигнальний жилет;

підкласти під колеса упори.

При роботах на узбіччі під автомобілем забороняється знаходитися з боку проїжджої частини.

35. Під час проведення ремонтних робіт в неопалювальному приміщенні або на відкритому повітрі, лежачи під автомобілем або стоячи навколішки, необхідно застосовувати лежак, мати.

36. Забороняється підігрівати двигун відкритим вогнем.

37. При перегріванні двигуна пробку радіатора можна відкривати тільки тоді, коли температура води (рідини) нижче 100°С, інакше при відкриванні пробки станеться викид киплячої води. Пробку радіатора на гарячому двигуні необхідно відкривати у рукавицях або накривши її ганчіркою. Пробку слід відкривати обережно, не допускаючи інтенсивного виходу пари в бік відкриваючого.

38. Для попередження випадків обмороження при усуненні несправностей зимою в дорозі слід працювати тільки в рукавицях. Забороняється торкатися металевих предметів, деталей та інструменту руками без рукавиць.

39. Для запобігання виникнення пожежі на автомобілі забороняється:

подавати при несправній паливній системі бензин в карбюратор із ємності самопливом за допомогою шланга або іншим способом;

проводити ремонт паливної системи при працюючому двигуні, включеному запалюванні;

залишати в салоні автомобіля або на двигуні забруднені маслом або паливом використані матеріали;

підігрівати двигун та інші агрегати відкритим вогнем, а також користуватися ним в безпосередній близькості від приладів системи живлення двигуна;

палити і користуватися відкритим вогнем для визначення наявності палива у баці, а також під час заправляння автомобілів із додаткових ємностей.

40. Водієві забороняється:
управляти автомобілем в стані алкогольного або наркотичного сп’яніння, а також в хворому або втомленому стані;

передавати управління автомобілем особі, не вказаній в подорожньому листі, яка знаходиться в нетверезому стані або не має при собі посвідчення на право управління автомобілем;

самовільно відхилятися від маршруту, вказаного в подорожньому листі;

перевозити вантаж, якщо він закриває огляд шляху;

перевозити вантаж в несправній тарі;

відривати за допомогою автомобіля вантаж, що знаходиться в ґрунті або примерз;

допускати скупчення на двигуні або його картері бруду, пального, масла;

користуватися відкритим вогнем при перевірці рівня електроліту в акумуляторній батареї та усуненні несправностей механізмів;

зберігати і перевозити в салоні бензин та інші легкозаймисті рідини;

відпочивати або спати в салоні автомобіля при працюючому двигуні;

допускати до ремонту автомобіля на маршруті слідування сторонніх осіб (супроводжуючих, пасажирів тощо);

встановлювати домкрат на випадкові предмети;

виконувати будь-які роботи, знаходячись під автомобілем, вивішеному тільки на домкраті, без установки козелка;

використовувати як підставку під вивішений автомобіль випадкові предмети: камені, цеглини тощо.

41. При буксируванні транспортного засобу потрібно забезпечити постійне спостереження за транспортним засобом, що буксирується (в кабіні автомобіля, що буксирується, повинен знаходитися водій). Довжина зв’язуючої ланки жорсткого зчеплення не повинна перевищувати 4 м, а гнучкої - 6 м; при цьому зв’язуюча ланка гнучкого зчеплення через кожен метр повинна бути позначена сигнальними щитками або прапорцями розміром не менше 200 х 200 мм.

Включити при буксируванні в світлу пору доби незалежно від умов видимості на транспортному засобі, що буксирує, ближнє світло фар, а на тому, що буксирується, - габаритні вогні; при поганій видимості на транспортному засобі, що буксирується включити задні габаритні вогні, а при буксируванні на гнучкому зчепленні - і передні габаритні вогні.

Буксирування забороняється:

транспортним засобом з причепу;

при загальній довжині поїзда зчеплених транспортних засобів понад 24м;

двоколісних мотоциклів без коляски, велосипедів;

двох і більше механічних транспортних засобів одночасно;

транспортного засобу без робочого гальма або з несправним гальмом, якщо маса транспортного засобу, що буксирується, перевищує половину загальної фактичної маси, що буксирує;

на гнучкому зчепленні зі швидкістю більше 30 км/год. або транспортного засобу з несправними гальмами або рульовим управлінням;

на гнучкому зчепленні транспортного засобу з несправним рульовим управлінням.

42. При роботі на внутрішньозаводській лінії, крім Правил дорожнього руху і вимог інструкції з охорони праці, дотримуватися наступних додаткових вимог:

якщо на шляху руху зустрічаються перешкоди, об’їжджати їх на відстані не ближче за 1 м, а якщо ширина проїзду недостатня для такого об'їзду, припинити рух і вимагати видалення з проїзду перешкод;

бути особливо уважним на поворотах, при виїзді із-за кутів будівель, переїзді через залізничні шляхи, у вузьких місцях, а також на складах; швидкість в цих випадках повинна бути мінімальною:

подавати попереджувальний сигнал при рушенні з місця і в небезпечних місцях.

Вимоги безпеки після закінчення роботи
43. Після повернення з маршруту слідування очистити автомобіль від бруду і поставити на місце, відведене для стоянки.

44. У зимовий час при зберіганні в неопалювальному гаражі злити воду з радіатора і двигуна.

45. Залишатися на нічліг в закритому автомобілі забороняється.

46. При зупинці автомобіля водій, покидаючи кабіну, повинен вжити всі заходи проти самовільного руху - вимкнути запалювання або перекрити подачу палива, встановити важіль перемикання передач в нейтральне положення, загальмувати стоянковим гальмом.

Якщо автомобіль стоїть навіть на незначному схилі, необхідно додатково поставити під колеса упорні колодки.

47. Перед постановкою автомобіля на місце стоянки водій повинен переконатися у відсутності витоку палива або усунути його.

48. При зупинці і стоянці на неосвітлених дільницях дороги в темний час доби або в інших умовах недостатньої видимості на автомобілі повинні бути включені габаритні або стоянкові вогні.
49. Ширина проїзду між автомобілями в приміщеннях для стоянки повинна бути достатньою для вільного в’їзду автомобіля на своє місце (за один маневр), а відстань від межі проїзду до автомобіля - не менше 0,5 м.

50. Після постановки автомобіля в приміщенні для стоянки двигун повинен бути зупинений.

51. У приміщеннях, призначених для стоянки, а також на стоянках під навісом або на майданчиках забороняється:
палити, користуватися відкритим вогнем;

залишати відкритими горловини паливних баків автомобілів;

підзаряджувати акумуляторні батареї (в приміщеннях);

зберігати будь-які матеріали і предмети;

мити або протирати бензином деталі або агрегати, а також руки і одяг;

зберігати паливо (бензин, дизельне паливо), за винятком палива в баках автомобілів;

заправляти автомобілі рідким (газоподібним) паливом, а також зливати паливо з баків і випускати газ;

встановлювати предмети і обладнання, які можуть перешкоджати швидкій евакуації автомобілів у разі пожежі або іншого стихійного лиха;

пуск двигуна з будь-якою метою, крім виїзду автомобіля з приміщення.

 
Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях
52. У разі дорожньо – транспортної пригоди водії, причетні до нього, зобов’язані:

без гаяння часу зупинитися і не рушати з місця транспортний засіб, а також інші предмети, що стосуються пригоди або ДТП;

у разі необхідності викликати медичну допомогу, а якщо це неможливо, відправити потерпілих на попутному транспорті в найближчу лікувальну установу;

повідомити про те, що трапилось підрозділи поліції за номером 102, записати прізвища очевидців і чекати прибуття працівників поліції.

53. При виникненні пожежі під час руху необхідно зупинити автомобіль, вжити заходів до гасіння пожежі засобами пожежогасіння.

54. При виникненні пожежі повідомити в пожежну охорону, керівнику і приступити до гасіння пожежі.

У разі загоряння одягу необхідно передусім загасити полум’я підручним матеріалом. При цьому неможна накривати потерпілого з головою, щоб уникнути опіків дихальних шляхів і отруєння токсичними продуктами горіння.

55. При вимушеній зупинці автомобіля на узбіччі або на краю проїжджої частини дороги для проведення ремонту водій зобов’язаний включити аварійну світлову сигналізацію, одягнути сигнальний жилет і встановити знак аварійної зупинки або миготливий червоний ліхтар на відстані не ближче 20 м до транспортного засобу в населених пунктах та 40 м - за їх межами.

56. Перед підйомом частини автомобіля домкратом необхідно встановити автомобіль на горизонтальному неслизькому майданчику за межами проїжджої частини дороги, зупинити двигун, загальмувати автомобіль стоянковим гальмом, вивести людей із салону, закрити двері, встановити під колеса, що не підіймаються, упорні колодки.

При підйомі частини автомобіля на ґрунтовій поверхні необхідно вирівняти місце установки домкрата, покласти під домкрат міцну дерев’яну підставку площею не менше 0,1 м2 або дошку.
Забороняється встановлювати домкрат на випадкові предмети.

57. При накачуванні або підкачуванні знятих з автомобіля шин в дорожніх умовах необхідно у вікна диска колеса встановити запобіжну вилку відповідної довжини і міцності або покласти колесо замковим кільцем униз.

58. При появі під час руху запаху бензину водій повинен негайно зупинити автомобіль, виявити причину появи запаху та усунути її.

59. На автомобілі, працюючому на газовому паливі, у разі будь-якої несправності редукторів високого і низького тиску, електромагнітного запірного клапана необхідно закрити витратні та магістральний вентилі, а несправні вузли зняти з автомобіля та направити на перевірку в спеціальну майстерню (на спеціалізовану дільницю).

60. При вимушеній зупинці на залізничному переїзді водій автомобіля зобов’язаний висадити людей і негайно вжити всіх заходів для звільнення переїзду і зупинки поїзда.

Якщо автомобіль не вдається видалити з переїзду, то водій автомобіля повинен:

послати двох людей вздовж шляхів в обидва боки на 1000 м від переїзду (якщо одного, то у бік гіршої видимості шляху), пояснивши порядок подачі сигналу зупинки машиністу поїзда, що наближається; сигналом зупинки служить круговий рух руки: вдень - з клаптем яскравої матерії або будь-яким добре видимим предметом, вночі - факелом або ліхтарем;

залишатися біля автомобіля і подавати сигнали загальної тривоги серіями з одного довгого і трьох коротких звукових сигналів; бігти назустріч поїзду (локомотиву, дрезині) при його появі, подаючи сигнал зупинки.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 
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ІНСТРУКЦІЯ № 8
з охорони праці для працівника, який перебуває у службовому відрядженні

Загальні положення

1. Ця інструкція, розроблена у відповідності до вимог Закону України «Про охорону праці», «Інструкції про службові відрядження в рамках України і за кордон», «Правил поведінки у громадському транспорті», належить до нормативно-правових актів з охорони праці і встановлює вимоги безпеки під час перебування у службовому відрядженні.

2. Дія цієї Інструкції розповсюджується на працівників, які відряджаються за розпорядженням керівника установи на певний строк до іншого населеного пункту для виконання робіт, службового доручення, або проходження навчання, підвищення кваліфікації (далі – відряджені працівники).

3. До виконання робіт у відрядженні допускаються особи, які: пройшли інструктаж з питань охорони праці, в тому числі за цією Інструкцією; 

4. Особа, відповідальна за направлення працівників у відрядження, в супровідних документах зазначає мету відрядження, маршрут, час перебування працівників у відрядженні і вид транспортного засобу, на якому їм дозволено добиратися до місця відрядження та у зворотному напрямку.

5. На відрядженого працівника розповсюджується режим робочого часу тієї установи, організації, до якої він відряджений.

6. Працівник зобов’язаний:

1) дотримуватися вимог цієї Інструкції, інструкцій з охорони праці за видами виконуваних робіт, інструкції з пожежної безпеки, правил внутрішнього трудового розпорядку, санітарних норм і правил особистої гігієни;

2) знати номери телефонів екстреного виклику відповідних служб:

101 - пожежна охорона;

102 - поліція;

103 - невідкладна медична допомога;

104 - аварійна газова служба;

3) відмовитися від дорученої роботи, якщо створилася виробнича ситуація, небезпечна для життя чи здоров’я працівника, оточуючих чи навколишнього природного середовища;

4) дотримуватися завдання на виконання робіт.

7. За порушення вимог безпеки та цієї Інструкції працівник несе дисциплінарну, адміністративну, матеріальну та кримінальну відповідальність згідно з чинним законодавством.

Вимоги безпеки при проїзді в транспортному засобі

8. Пересуваючись до місця відрядження та у зворотному напрямку на своєму транспортному засобі, працівники повинні виконувати вимоги Правил дорожнього руху. При використанні орендованих засобів пересування (автомобіль, автобус, потяг тощо) - виконувати вимоги безпеки, які висуваються обслуговуючим персоналом транспортного засобу.

9. Чекати транспортний засіб необхідно на зупинках.

10. Заходити в транспортний засіб потрібно не поспішаючи, не штовхаючись у дверях.

11. Не засинати під час руху автотранспорту: можна отримати травму під час різкого гальмування або маневру.

12. Не притулятися до дверей, намагатися під час руху не стояти в проході або на східцях транспортних засобів.

13. Не відвертати увагу водія, не заважати йому під час керування транспортним засобом.

14. Під час висадки пасажирів не можна самовільно відчиняти двері.

15. При виході із транспортного засобу бути уважним, виходити обережно, тримаючись за поручні, не штовхаючись.

Вимоги безпеки при русі по території населеного пункту

16. Рухаючись по території населеного пункту потрібно виконувати такі вимоги:

ходити лише по пішохідних доріжках, тротуарах, а за їх відсутності — по узбіччю, обов’язково повернувшись обличчям до автотранспорту, що рухається; переходити вулицю у визначених місцях на зелене світло світлофора та при відсутності транспорту, що наближається;

не сідати і не спиратися на випадкові предмети і огородження;

в холодну пору року не перебувати в зоні можливого падіння з даху снігу і бурульок;

рухаючись сходовими маршами, триматися за поручні;

не перевищувати вантажопідйомність ліфтів, дотримуватися правил користування ними;

не підходити та не чіпати предмети та речовини, які несуть потенційну загрозу (металеві пристрої, закриті ємкості, отрутохімікати);

бути уважним, проявляти особисту обережність;

дбати про особисту безпеку і здоров’я.

17. Забороняється вживати спиртні напої, наркотичні речовини і з’являтися в нетверезому стані, стані наркотичного чи токсичного сп’яніння. Палити дозволяється лише в спеціально відведених і обладнаних для цього місцях.

18. У неробочий час працівник повинен виконувати правила поведінки в громадських місцях. 

19. Забороняється вступати в конфліктні ситуації з особами, які їх провокують. При виникненні загрози нападу зловмисників необхідно привернути до себе увагу колег, перехожих, співробітників міліції.

Вимоги безпеки при перебуванні в готелі, гуртожитку

20. При поселенні в готель чи гуртожиток працівники зобов'язані:

· ознайомитися з діючими Правилами внутрішнього трудового розпорядку і суворо їх дотримуватися;

· перевірити в номері справність електричних розеток, вимикачів, сантехніки;

· при виявленні неполадок або невідповідностей поставити до відома чергового готелю (гуртожитку);

· ознайомитися з евакуаційними шляхами.

21. Якщо в готелі (гуртожитку) дозволено користування електропобутовими приладами, потрібно обов’язково дотримуватися правил безпеки при користуванні ними.

Вимоги безпеки під час роботи

Працівник зобов’язаний:

22. При прибутті до місця відрядження доповісти про своє прибуття керівнику установи, організації.

23. Дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку тієї установи, організації, куди працівник був відряджений.

24. Перед початком роботи перевірити своє робоче місце: наявність, комплектність і справність необхідних засобів, пристроїв, приладів, інструменту, приладів контролю і безпеки; повідомити керівника робіт про існуючі недоліки з охорони праці.

25. Виконувати тільки ті завдання і тільки в такому обсязі, які визначені завданням на відрядження.

26. Дбайливо ставитися до виданих інструментів, пристроїв, приладів, повідомляти про їх несправність керівника робіт.

27. Дотримуватися вимог інструкцій та нормативних актів з охорони праці.

28. Повідомляти керівника робіт про аварійні ситуації, займання і пожежі, нещасні випадки і захворювання в процесі виконання робіт.

Вимоги безпеки після закінчення роботи

Працівник зобов’язаний:

29. Прибрати робоче місце, здати видані матеріали, інструмент, пристрої, прилади, засоби захисту, тощо.

30. Доповісти керівнику структурного підрозділу про закінчення і обсяг виконаних робіт.

31. Оформити посвідчення про відрядження.

32. За доставку відрядженого персоналу транспортом на місце основної діяльності (маршрут руху, місця зупинок тощо) несе відповідальність підрозділ, який замовляє автотранспорт.

33. Відрядженим працівникам забороняється:

· змінювати на свій розсуд маршрут руху, місця зупинок, вид транспортного засобу (при використанні автотранспорту підприємства);

· порушувати вимоги безпеки на транспорті.

Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

34. Під час перебування у службовому відрядженні можливі такі аварійні ситуації:

· травмування працівників;

· пожежа;

· ДТП.

35. Про виникнення чи можливість виникнення аварійної ситуації відряджений працівник повинен негайно повідомити безпосереднього керівника робіт.

Про всі випадки травмування на робочому місці чи за місцем проживання (готель, гуртожиток) відряджений працівник повідомляє керівника установи, організації до якої він направлений.

36. Керівник установи, організації зобов’язаний організувати доставку і супровід потерпілого до лікувального закладу і письмово повідомити про нещасний випадок у службу охорони праці за основним місцем роботи відрядженого.

37. У всіх випадках травмування потерпілому надається перша долікарська допомога в залежності від виду і ступеня тяжкості отриманої травми.

38. При виникненні пожежі працівник повинен:

· терміново повідомити керівника структурного підрозділу про загорання; вимкнути (по можливості) електроустаткування що зайнялося, від мережі електроживлення та розпочати гасіння вуглекислотним або порошковим вогнегасником. Застосовувати воду і пінний вогнегасник для гасіння пожеж в електроустановках забороняється.

· при неможливості загасити пожежу власними силами необхідно сповістити пожежну охорону за телефоном „101”, організувати евакуацію людей і майна та відійти на безпечну відстань від місця загорання.

39. У випадку загорання одягу на людині його необхідно зірвати і загасити. При охопленні вогнем великої частини одягу людину потрібно закутати в тканину чи ковдру (тільки не з головою) і загасити полум’я.

40. При виявленні пожежі в приміщенні готелю чи гуртожитку працівник зобов'язаний:

· негайно викликати пожежну охорону за телефоном „101” (при наявності телефону в номері);

· знеструмити електропобутові прилади (якщо такі є в наявності);

· повідомити про загорання чергового готелю чи гуртожитку;

· приступити до гасіння пожежі наявними засобами пожежегасіння, якщо є така можливість;

· у разі неможливості загасити пожежу власними силами негайно евакуюватися з приміщення готелю (гуртожитку).

41. При дорожньо-транспортній пригоді працівник, якщо сам не постраждав, повинен надати першу допомогу потерпілому, викликати "швидку допомогу", допомогти відправити потерпілих до лікувального закладу, дочекатися приїзду міліції, записати прізвища, номери телефонів та домашні адреси свідків, повідомити про випадок безпосереднього керівника.

42. При виникненні чи загрозі виникнення інших аварійних ситуацій працівник повинен діяти у відповідності зі своїми обов'язками та згідно з Планом ліквідації аварій.

43. По можливості зберегти доаварійний стан на робочому місці для подальшого розслідування та усунення причин аварії, якщо це не загрожує життю та здоров’ю людей та не призведе до травмування працюючих.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 
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ІНСТРУКЦІЯ № 9
з пожежної безпеки 

 Загальні положення

1.1. Інструкція з пожежної безпеки у виконкомі міської ради (надалі –  інструкція) є нормативним актом. Інструкція розроблена відповідно до вимог Наказу  Міністерства внутрішніх справ України від 30 грудня 2014 року №1417  «Про затвердження  Правил пожежної безпеки в Україні».

1.2. Працівники виконкому міської ради зобов’язані:

1.2.1 дотримуватися вимог пожежної безпеки;

1.2.2 не допускати дій, які можуть призвести до виникнення пожежі;

1.2.3 знати й дотримуватися  вимог нормативно-правових документів з пожежної безпеки та цієї інструкції;

1.2.4 користуватися тільки справними інструментами, приладами, обладнанням, дотримуватися інструкцій з їх експлуатації;

1.2.5 виконувати вказівки керівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради й відповідальних за пожежну безпеку в будівлях виконкому міської ради;

1.2.6 після закінчення роботи прибирати робочі місця від горючих відходів, знеструмлювати електроспоживачі, які за умовами розпорядку роботи виконкому міської ради не працюють у неробочий час;

1.2.7 уміти застосовувати наявні засоби пожежогасіння, знати порядок дій у разі виникнення пожежі.

1.3. Особи, відповідальні за охорону будівель виконкому міської ради, зобов’язані вміти користуватися первинними засобами пожежогасіння, наявними на об’єкті, що охороняється.

1.4. У приміщенні відповідальних за охорону будівель виконкому міської ради має бути список посадових осіб, яких необхідно викликати в разі виникнення пожежі.

1.5. У разі виникнення пожежі, особи, відповідальні за охорону будівель виконкому міської ради, зобов’язані:

1.5.1 повідомити за телефоном 101 або 112 пожежну охорону, а також посадових осіб виконкому міської ради відповідно до списку посадових осіб, яких необхідно викликати в разі виникнення пожежі;

1.5.2 перевірити, чи сповіщено працівників виконкому міської ради про пожежу;

1.5.3 організувати, за необхідності, виклик відповідних аварійних служб (електротехнічної тощо);

1.5.4 організувати, за необхідності, евакуацію людей, вивести за межі небезпечної зони осіб, не пов’язаних з ліквідацією пожежі.

1.6. Особа, відповідальна за пожежну безпеку у виконкомі міської ради, зобов’язана:

1.6.1 організовувати виконання вимог протипожежної безпеки;

1.6.2 періодично перевіряти стан пожежної безпеки у виконкомі міської ради;

1.6.3 забезпечувати утримання в справному стані засобів протипожежного захисту, обладнання та інвентарю, не допускати їх використання не за призначенням;

1.6.4 забезпечувати утримання в належному стані шляхів евакуації.

1.7. Відповідальність за дотримання протипожежного стану в кожному окремому приміщенні будівель виконкому міської ради покладається на осіб, визначених керівниками відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради. 

1.8. Інструкція поширюється на територію, адміністративні будівлі, виробничі, службові, складські, допоміжні та інші приміщення виконкому міської ради й установлює основні вимоги до пожежної безпеки в них.

1.9. Інструкція є обов’язковою для вивчення й виконання всіма працівниками виконкому міської ради.

 Основні вимоги пожежної безпеки

2.1. Вимоги пожежної безпеки до утримання території.

2.1.1. До всіх будівель і споруд виконкому міської ради слід забезпечити вільний доступ.

2.1.2. Сміття та відходи необхідно регулярно вивозити в спеціально відведені місця.

2.1.3. Проїзди та проходи до будівель і споруд виконкому міської ради, підступи до зовнішніх стаціонарних пожежних драбин, обладнання та засобів пожежогасіння мають бути завжди вільними й перебувати в задовільному стані незалежно від пори року.

2.2. Вимоги пожежної безпеки до утримання будівель, споруд та приміщень виконкому міської ради.

2.2.1. Усі приміщення будівель виконкому міської ради мають своєчасно очищатися від горючого сміття, відходів й постійно утримуватися в чистоті.

2.2.2. Меблі й обладнання слід розміщати так, щоб забезпечувався вільний евакуаційний прохід до виходу з приміщення. Напроти дверного прорізу необхідно залишати прохід, який має дорівнювати ширині дверей, але не менше 1,0 м.

2.2.3. Евакуаційні шляхи (проходи, коридори, вестибюлі, сходові марші тощо) й виходи слід постійно утримувати вільними, не захаращувати.

2.2.4. Забороняється:

2.2.4.1 улаштовувати кладові чи інші допоміжні приміщення під сходовими маршами;

2.2.4.2 зберігати, у тому числі тимчасово, інвентар та різні матеріали в тамбурах виходів, у шафах (нішах) для інженерних комунікацій.

2.2.5. На замкнених зовнішніх евакуаційних дверях слід розміщувати табличку, що містить інформацію про місцезнаходження ключів. 

2.2.6. Заряджання та перезаряджання вогнегасників слід виконувати відповідно до інструкції з їх експлуатації. 

2.2.7. Усі працівники зобов’язані вміти користуватися вогнегасниками та внутрішніми пожежними кранами.

2.2.8. Електрощитові та інші технічні приміщення забороняється використовувати не за призначенням (для зберігання меблів, устаткування, інших сторонніх предметів).

2.2.9. Двері горищ, підвальних приміщень, технічних поверхів, електрощитових слід утримувати замкненими. 

2.2.10. Зберігання різних речовин і матеріалів у складських приміщеннях слід здійснювати з урахуванням пожежонебезпечності їх фізико-хімічних властивостей і сумісності. Спільне зберігання легкозаймистих і горючих рідин з іншими матеріалами (речовинами), зберігання кислот у місцях, де можливе їх поєднання з речовинами органічного походження, не дозволяються.

2.2.11. У складських приміщеннях матеріали необхідно зберігати на стелажах або укладати в штабелі, залишаючи між ними проходи завширшки не менше 1,0 м. 

2.2.12. Зберігання матеріалів навалом та впритул до приладів і труб опалення не дозволяється.

2.2.13. У підвальних приміщеннях не дозволяється зберігати та застосовувати легкозаймисті й горючі рідини.

2.2.14. Спецодяг працівників під час роботи  з лаками, фарбами та іншими легкозаймистими й горючими речовинами слід своєчасно прати та ремонтувати, зберігати в розвішаному вигляді в спеціально відведених приміщеннях.

2.3. Заходи пожежної безпеки під час застосування відкритого вогню.

2.3.1. Забороняється розводити багаття та застосовувати відкритий вогонь на території виконкому міської ради.

2.3.2. Електрозварювальні та інші роботи, пов’язані із застосуванням відкритого вогню, допускаються тільки з дозволу керуючої справами виконкому міської ради та відповідального за пожежну безпеку у виконкомі міської ради.

2.3.3. Дозвіл на проведення вогневих робіт необхідно оформляти напередодні їх проведення. До проведення вогневих робіт допускаються тільки кваліфіковані працівники. Виконувати такі роботи дозволяється тільки після вжиття заходів, що унеможливлюють виникнення пожежі, використовуючи  справне  електрогазозварювальне обладнання. Вогневі роботи мають негайно припинятися на вимогу особи, відповідальної за їх безпечне проведення, та органів державного пожежного нагляду.

2.4. Правила утримання засобів протипожежного захисту.

2.4.1. Для утримування засобів протипожежного захисту в постійній готовності до використання  на весь термін служби необхідно забезпечувати їх належне технічне обслуговування.


2.4.2. Мережі протипожежного водогону мають забезпечувати необхідний напір води.

2.5. Утримування інженерного обладнання.

2.5.1. Силове й освітлювальне електроустаткування, електропроводка та інші споживачі електроенергії мають експлуатуватися відповідно до Правил технічної експлуатації електроустановок споживачів (Наказ Міністерства енергетики та вугільної промисловості України від 13 лютого 2012 року №91).

2.5.2. Електропроводка, розподільні пристрої, апаратура, електрооблад-нання, вимірювальні прилади, запобіжні пристрої різного типу, рубильники та інші пускові апарати й пристрої слід монтувати на негорючих основах (текстоліт, гетинакс та ін.).

2.5.3. Розподільні електрощити, електродвигуни та пускорегулювальні апарати необхідно періодично оглядати та очищати від пилу. Приєднання нових споживачів електричної енергії (електродвигунів та іншого електрообладнання) має проводитися за погодженням з відповідальним за експлуатацію електрогосподарства. Зіпсовані електроапарати та прилади, які можуть спричинити коротке замикання, слід терміново ремонтувати або заміняти на інші.

2.5.4. Настільні лампи, вентилятори, холодильники та інші електро-прилади слід вмикати в мережу тільки через справні штепсельні розетки й електрошнури.

2.5.5. Експлуатація тимчасових електромереж забороняється.

2.5.6. Забороняється встановлення електропобутових приладів (телевізор-рів, холодильників тощо) в нішах меблів.

2.5.7. Обігрівання приміщень має здійснюватися тільки приладами цент-рального водяного опалення.

2.5.8. Під час експлуатації побутових кондиціонерів забороняється:

2.5.8.1 використовувати як опорні конструкції горючі елементи рам (у разі встановлення кондиціонера у віконному прорізі);

2.5.8.2 самотужки їх переобладнувати;

2.5.8.3 заміняти триполюсні штепсельні роз’єднувачі на двополюсні.

2.6. Порядок огляду, приведення до пожежобезпечного стану й закриття приміщень, корпусів, будівель тощо після закінчення роботи.

2.6.1. Після закінчення роботи працівники повинні впорядкувати робочі місця, зачинити вікна й вимкнути електроживлення приладів та обладнання, якими вони користувалися (настільні лампи, вентилятори, побутові кондиціонери, комп’ютери, радіоприймачі тощо).

2.6.2. Відповідальний за пожежну безпеку після закінчення роботи зобов’язаний оглянути приміщення, пересвідчитись у відсутності порушень, що можуть призвести до пожежі, перевірити відключення електроприладів, обладнання, освітлення.

Обов’язки та дії працівників у разі виникнення пожежі

3.1. У разі виявлення пожежі (ознак горіння) кожен працівник виконкому міської ради зобов’язаний негайно розпочати гасіння її осередку наявними засобами пожежогасіння й повідомити керівника відділу, управління, іншого виконавчого органу міської ради, особу, відповідальну за охорону будівлі виконкому міської ради, та відповідального за пожежну безпеку в будівлі виконкому міської ради.

3.2. Особа, відповідальна за пожежну безпеку у виконкомі міської ради, яку повідомлено про виникнення пожежі, зобов’язана:

3.2.1 перевірити, чи викликана пожежно-рятувальна служба;

3.2.2 перевірити, чи оповіщено про пожежу людей;

3.2.3 у разі загрози життю людей, негайно повідомити керуючу справами виконкому міської ради про необхідність їх евакуації;

3.2.4 організувати зустріч підрозділів пожежно-рятувальної служби, надати їм допомогу під час локалізації та ліквідації пожежі.

3.3. Після прибуття пожежних підрозділів забезпечити безперешкодний їх доступ до місця виникнення пожежі.

3.4. Якщо є потерпілі, необхідно надати першу допомогу, викликати лікаря або вжити заходів щодо їх транспортування в найближчий медичний заклад.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 




Людмила ДУДКА

Додаток 10

до розпорядження 

міського голови 

08.12.2020 № 180/1

ІНСТРУКЦІЯ № 10
з проведення вступного інструктажу з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях для працівників апарату Вовчанської міської ради

Загальні положення

1. Ця інструкція розроблена відповідно до основних положень Кодексу цивільного захисту України та Правил пожежної безпеки в Україні, затверджених наказом Міністерства внутрішніх справ України від 30.12.2014 № 1417, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 05.03.2015 за № 252/26697 (далі – Правила пожежної безпеки), та встановлює загальні вимоги з пожежної безпеки, з якими ознайомлюється працівник під час проведення вступного інструктажу.

2. Вступний інструктаж з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях (далі – вступний інструктаж) проводиться з усіма працівниками, незалежно від їх стажу роботи за цією професією або посади, а також з особами, які прибули у відрядження до міської ради, для проходження виробничої практики, стажування тощо.

Вступний інструктаж проводиться відповідальним працівником за організацію роботи щодо виконання вимог чинного законодавства України з пожежної безпеки, який пройшов навчання та перевірку знань, відповідно до вимог чинного законодавства з питань цивільного захисту.

3. Запис про проведення вступного інструктажу реєструється в журналі реєстрації інструктажів з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях під особистий підпис особи, яку інструктують.

Допуск до роботи осіб, які не пройшли вступний інструктаж з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях, забороняється.

4. Пожежна безпека – відсутність неприпустимого ризику виникнення і розвитку пожеж та пов’язаної з ними можливості завдання шкоди живим істотам, матеріальним цінностям і довкіллю.

5. Пожежа – неконтрольований процес знищування або пошкодження вогнем майна, під час якого виникають чинники, небезпечні для істот та навколишнього природного середовища.

6. Причинами виникнення пожеж найчастіше є: необережне поводження з вогнем, недотримання правил експлуатації виробничого обладнання та електричних пристроїв, самозаймання речовин і матеріалів, розряди статичної електрики, грозові розряди, підпали. Останні, в свою чергу, поділяються на зовнішні (відкриті), при яких добре проглядаються полум’я і дим, і внутрішні (закриті), що характеризуються прихованими шляхами поширення полум’я.

Права і обов’язки працівників у сфері цивільного захисту

7. Працівники мають право на:

отримання інформації про надзвичайні ситуації або небезпечні події, що виникли або можуть виникнути, у тому числі в доступній формі для осіб з вадами зору та слуху формі;

забезпечення засобами колективного та індивідуального захисту та їх використання;

звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування з питань захисту від надзвичайних ситуацій;

участь у роботах із запобігання та ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій у складі добровільних формувань цивільного захисту;

отримання заробітної плати за роботу з ліквідації наслідків надзвичайної ситуації у разі залучення до таких робіт згідно з трудовими договорами;

соціальний захист та відшкодування відповідно до законодавства шкоди, заподіяної їхньому життю, здоров’ю та майну внаслідок надзвичайних ситуацій або проведення робіт із запобігання та ліквідації наслідків;

медичну допомогу, соціально-психологічну підтримку та медико-психологічну реабілітацію у разі отримання фізичних і психологічних травм.

8. Працівники зобов’язані:

дотримуватися правил поведінки, безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях;

дотримуватися заходів безпеки у повсякденній трудовій діяльності, не допускати порушень вимог охорони праці, що можуть призвести до надзвичайної ситуації;

вивчати способи захисту від надзвичайних ситуацій та дій у разі їх виникнення, надання домедичної допомоги постраждалим, правила користування засобами захисту;

повідомляти службі екстреної допомоги населенню про виникнення надзвичайних ситуацій;

у разі виникнення надзвичайної ситуації до прибуття аварійно-рятувальних підрозділів вживати заходів для рятування населення і майна;

виконувати правила пожежної безпеки.

Вимоги пожежної безпеки

9.
Усі працівники апарату зобов’язані виконувати Правила пожежної безпеки.

10.
Електромережі, електроприлади і апаратура повинні експлуатуватися тільки у справному стані з урахуванням вказівок та рекомендацій підприємств-виробників. У разі виявлення пошкоджень електромереж, вимикачів, розеток та електроприладів слід негайно вимкнути їх та вжити необхідних заходів щодо приведення в пожежобезпечний стан.

11.
Засоби протипожежного захисту слід утримувати у справному стані. Працівники апарату міської ради повинні вміти користуватись наявними вогнегасниками, іншими первинними засобами пожежогасіння, знати їх місце знаходження.

Відстань від найбільш віддаленого місця приміщення до місця розташування вогнегасника не повинна перевищувати 20 метрів.

12.
У службових приміщеннях виконавчого апарату не допускається:
влаштовувати тимчасові електромережі, прокладати електричні проводи безпосередньо по горючій основі, експлуатувати електроприлади, які мають механічні пошкодження; 

захаращувати підступи до засобів пожежогасіння;

курити, використовувати легкозаймисті рідини;

проводити вогневі, зварювальні та інші роботи без спеціального дозволу;

вмикати електронагрівальні прилади (чайники, кип’ятильники тощо) без негорючих підставок та в тих місцях, де їх використання не передбачено (або заборонено);

захаращувати шляхи евакуації та евакуаційні виходи.

13.
На виконання вимог Закону України від 22 вересня 2005 року 
№ 2899-IV „Про заходи щодо попередження та зменшення вживання тютюнових виробів і їх шкідливого впливу на здоровʼя населенняˮ палити в приміщеннях Вовчанської міської ради заборонено.

Первинні засоби пожежогасіння, правила їх використання

14.
Первинні засоби пожежогасіння використовуються для локалізації і ліквідації пожеж у їх початковій стадії розвитку.
15.
До первинних засобів пожежогасіння належать: вогнегасники, ящики з піском, бочки з водою, покривала з негорючого теплоізоляційного матеріалу, пожежні відра, совкові лопати, пожежні інструменти.

16.
Використання первинних засобів пожежогасіння для господарчих та інших потреб, не повʼязаних з пожежогасінням, не допускається.

17.
Найефективнішим первинним засобом пожежогасіння є вогнегасник. На кожному поверсі адміністративної будівлі міської ради у службових приміщеннях виконавчого апарату повинно бути розміщено не менше ніж два переносні порошкові вогнегасники з масою заряду вогнегасної речовини 5 кілограм.

18.
Додатково можуть розміщуватись по одному вуглекислотному вогнегаснику (з величиною заряду вогнегасної речовини 3 кілограми і більше) з розрахунку на таку площу підлоги:

на 20 кв. м – в офісних приміщеннях з персональними комп’ютерами, у коморах, електрощитових, вентиляційних камерах та інших технічних приміщеннях;

на 50 кв. м – у приміщеннях архівів, машинних залів, бібліотек, музеїв.

Принцип роботи вуглекислотного вогнегасника

Принцип роботи вуглекислотного вогнегасника заснований на тому, що заряд двоокису вуглецю витісняється під дією власного тиску (57 МПа), який задається під час наповнення балона вогнегасника. Тому при натисканні на важіль, заряд вуглекислоти швидко виштовхується з сифонної трубки, при цьому він переходить з рідкого стану в снігоподібний, що сприяє охолодженню зони, куди буде спрямовано струмінь.
Звичайний переносний вогнегасник має таку будову:


1 - сталевий балон; 2 - важіль або запірно-пусковий пристрій; 3 - сифонна трубка; 4 - розтруб; 5 - ручка для перенесення; 6 - чека або пломба; 7 - двоокис вуглецю. 

Приведення в дію вуглекислотного вогнегасника

Щоб скористатися вуглекислотним вогнегасником потрібно:
зірвати чеку або пломбу;

направити розтруб на вогонь; 

натиснути на важіль. Якщо в вогнегаснику встановлено вентиль, повернути його проти годинникової стрілки.

Правила користування вуглекислотним вогнегасником

Щоб використання вогнегасника не принесло шкоди, необхідно при його експлуатації виконувати певні правила:
При зберіганні дотримуватися температурного режиму - від - 40°С до +50°С, не допускати попадання прямих сонячних променів і впливу обігрівальних приладів. 

При гасінні підносити розтруб до вогню не ближче 1метра.
Під час роботи вогнегасника не можна торкатися розтруба, оскільки його температура знижується до - 70°С.

Не використовувати вогнегасник після встановленого терміну придатності (зазвичай 10 років).

Дії працівників та правила поведінки у разі виникнення пожежі

19.
Негайно повідомити про пожежу за телефоном 101 або 112. При цьому необхідно назвати місцезнаходження об’єкта, вказати кількість поверхів будинку, місце виникнення пожежі, обстановку на пожежі, наявність людей, а також повідомити своє прізвище.

20.
Повідомити про виникнення пожежі свого безпосереднього (прямого) керівника чи особу, відповідальну за пожежну безпеку у виконавчому апараті міської ради.

21.
Знеструмити електрообладнання та оргтехніку, вжити (за можливості) заходів щодо евакуації людей, гасіння (локалізації) пожежі первинними засобами пожежогасіння та збереження матеріальних цінностей.

Не користуватися ліфтами, електромережу можуть раптово вимкнути.

22.
Надати першу медичну допомогу постраждалим під час пожежі.

23.
У разі необхідності викликати інші аварійно-рятувальні служби.

Відповідальність за порушення вимог пожежної безпеки

За порушення встановлених законодавством вимог пожежної безпеки, створення перешкод для діяльності посадових осіб органів державного пожежного нагляду, невиконання їх приписів винні у цьому працівники виконавчого апарату притягаються до відповідальності згідно з чинним законодавством.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 




Людмила ДУДКА

Додаток 11

до розпорядження 

міського голови 

08.12.2020 № 180/1

ІНСТРУКЦІЯ № 11
з проведення первинного інструктажу з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях для працівників апарату Вовчанської міської ради
Загальні положення

1. Ця інструкція розроблена відповідно до основних положень Кодексу цивільного захисту України та Правил пожежної безпеки в Україні, затверджених наказом Міністерства внутрішніх справ України від 30.12.2014 № 1417, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 05.03.2015 за № 252/26697 (далі – Правила пожежної безпеки), та встановлює загальні вимоги з пожежної безпеки, з якими ознайомлюється працівник під час проведення вступного інструктажу.

2. Первинний інструктаж з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях (далі – вступний інструктаж) проводиться на робочому місці до початку виробничої діяльності працівника з усіма працівниками, незалежно від їх стажу роботи за цією професією або посади, а також з особами, які прибули у відрядження до апарату міської ради, для проходження виробничої практики, стажування тощо.

Первинний інструктаж проводиться відповідальним працівником за організацію роботи щодо виконання вимог чинного законодавства України з пожежної безпеки, який пройшов навчання та перевірку знань, відповідно до вимог чинного законодавства з питань цивільного захисту.

3. Запис про проведення первинного інструктажу реєструється в журналі реєстрації інструктажів з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях під особистий підпис особи, яку інструктують.

Допуск до роботи осіб, які не пройшли первинний інструктаж з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях, забороняється.

4.
Пожежна безпека – відсутність неприпустимого ризику виникнення і розвитку пожеж та пов’язаної з ними можливості завдання шкоди живим істотам, матеріальним цінностям і довкіллю.

5.
Пожежа – неконтрольований процес знищування або пошкодження вогнем майна, під час якого виникають чинники, небезпечні для істот та навколишнього природного середовища.

6.
Причинами виникнення пожеж найчастіше є: необережне поводження з вогнем, недотримання правил експлуатації виробничого обладнання та електричних пристроїв, самозаймання речовин і матеріалів, розряди статичної електрики, грозові розряди, підпали. Останні, в свою чергу, поділяються на зовнішні (відкриті), при яких добре проглядаються полум’я і дим, і внутрішні (закриті), що характеризуються прихованими шляхами поширення полум’я.

Права і обов’язки працівників у сфері цивільного захисту

7. Працівники мають право на:

отримання інформації про надзвичайні ситуації або небезпечні події, що виникли або можуть виникнути, у тому числі в доступній формі для осіб з вадами зору та слуху формі;

забезпечення засобами колективного та індивідуального захисту та їх використання;

звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування з питань захисту від надзвичайних ситуацій;

участь у роботах із запобігання та ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій у складі добровільних формувань цивільного захисту;

отримання заробітної плати за роботу з ліквідації наслідків надзвичайної ситуації у разі залучення до таких робіт згідно з трудовими договорами;

соціальний захист та відшкодування відповідно до законодавства шкоди, заподіяної їхньому життю, здоров’ю та майну внаслідок надзвичайних ситуацій або проведення робіт із запобігання та ліквідації наслідків;

медичну допомогу, соціально-психологічну підтримку та медико-психологічну реабілітацію у разі отримання фізичних і психологічних травм.

8. Працівники зобов’язані:

дотримуватися правил поведінки, безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях;

дотримуватися заходів безпеки у повсякденній трудовій діяльності, не допускати порушень вимог охорони праці, що можуть призвести до надзвичайної ситуації;

вивчати способи захисту від надзвичайних ситуацій та дій у разі їх виникнення, надання домедичної допомоги постраждалим, правила користування засобами захисту;

повідомляти службі екстреної допомоги населенню про виникнення надзвичайних ситуацій;

у разі виникнення надзвичайної ситуації до прибуття аварійно-рятувальних підрозділів вживати заходів для рятування населення і майна;

виконувати правила пожежної безпеки.

Вимоги пожежної безпеки

9.
Усі працівники апарату зобов’язані виконувати Правила пожежної безпеки.

10.
Електромережі, електроприлади і апаратура повинні експлуатуватися тільки у справному стані з урахуванням вказівок та рекомендацій підприємств-виробників. У разі виявлення пошкоджень електромереж, вимикачів, розеток та електроприладів слід негайно вимкнути їх та вжити необхідних заходів щодо приведення в пожежобезпечний стан.

11.
Засоби протипожежного захисту слід утримувати у справному стані. Працівники виконавчого апарату повинні вміти користуватись наявними вогнегасниками, іншими первинними засобами пожежогасіння, знати їх місце знаходження.

Відстань від найбільш віддаленого місця приміщення до місця розташування вогнегасника не повинна перевищувати 20 метрів.

12.
У службових приміщеннях  міської ради не допускається:
влаштовувати тимчасові електромережі, прокладати електричні проводи безпосередньо по горючій основі, експлуатувати електроприлади, які мають механічні пошкодження; 

захаращувати підступи до засобів пожежогасіння;

курити, використовувати легкозаймисті рідини;

проводити вогневі, зварювальні та інші роботи без спеціального дозволу;

вмикати електронагрівальні прилади (чайники, кип’ятильники тощо) без негорючих підставок та в тих місцях, де їх використання не передбачено (або заборонено);

захаращувати шляхи евакуації та евакуаційні виходи.

13.
На виконання вимог Закону України від 22 вересня 2005 року № 2899-IV „Про заходи щодо попередження та зменшення вживання тютюнових виробів і їх шкідливого впливу на здоровʼя населенняˮ палити в приміщеннях Вовчанської міської ради заборонено.

Первинні засоби пожежогасіння, правила їх використання

14.
Первинні засоби пожежогасіння використовуються для локалізації і ліквідації пожеж у їх початковій стадії розвитку.
15.
До первинних засобів пожежогасіння належать: вогнегасники, ящики з піском, бочки з водою, покривала з негорючого теплоізоляційного матеріалу, пожежні відра, совкові лопати, пожежні інструменти.

16.
Використання первинних засобів пожежогасіння для господарчих та інших потреб, не повʼязаних з пожежогасінням, не допускається.

17.
Найефективнішим первинним засобом пожежогасіння є вогнегасник. На кожному поверсі адміністративної будівлі обласної ради у службових приміщеннях виконавчого апарату повинно бути розміщено не менше ніж два переносні порошкові вогнегасники з масою заряду вогнегасної речовини 5 кілограм.

18.
Додатково можуть розміщуватись по одному вуглекислотному вогнегаснику (з величиною заряду вогнегасної речовини 3 кілограми і більше) з розрахунку на таку площу підлоги:

на 20 кв. м – в офісних приміщеннях з персональними комп’ютерами, у коморах, електрощитових, вентиляційних камерах та інших технічних приміщеннях;

на 50 кв. м – у приміщеннях архівів, машинних залів, бібліотек, музеїв.

Принцип роботи вуглекислотного вогнегасника

Принцип роботи такого вуглекислотного вогнегасника заснований на тому, що заряд двоокису вуглецю витісняється під дією власного тиску (57 МПа), який задається під час наповнення балона вогнегасника. Тому при натисканні на важіль, заряд вуглекислоти швидко виштовхується з сифонної трубки, при цьому він переходить з рідкого стану в снігоподібний, що сприяє охолодженню зони, куди буде спрямовано струмінь.
Звичайний переносний вогнегасник має таку будову:



1 - сталевий балон; 2 - важіль або запірно-пусковий пристрій; 3 - сифонна трубка; 4 - розтруб; 5 - ручка для перенесення; 6 - чека або пломба; 7 - двоокис вуглецю. 

Приведення в дію вуглекислотного вогнегасника

Щоб скористатися вуглекислотним вогнегасником потрібно:
зірвати чеку або пломбу;

направити розтруб на вогонь; 

натиснути на важіль. Якщо в вогнегаснику встановлено вентиль, повернути його проти годинникової стрілки.

Правила користування вуглекислотним вогнегасником

Щоб використання вогнегасника не принесло шкоди, необхідно при його експлуатації виконувати певні правила:
При зберіганні дотримуватися температурного режиму - від - 40°С до +50°С, не допускати попадання прямих сонячних променів і впливу обігрівальних приладів. 

При гасінні підносити розтруб до вогню не ближче 1метра.
Під час роботи вогнегасника не можна торкатися розтруба, оскільки його температура знижується до - 70°С.

Не використовувати вогнегасник після встановленого терміну придатності (зазвичай 10 років).

Дії працівників та правила поведінки у разі виникнення пожежі

19.
Негайно повідомити про пожежу за телефоном 101 або 112. При цьому необхідно назвати місцезнаходження об’єкта, вказати кількість поверхів будинку, місце виникнення пожежі, обстановку на пожежі, наявність людей, а також повідомити своє прізвище.

20.
Повідомити про виникнення пожежі свого безпосереднього (прямого) керівника чи особу, відповідальну за пожежну безпеку у виконавчому апараті міської ради.

21.
Знеструмити електрообладнання та оргтехніку, вжити (за можливості) заходів щодо евакуації людей, гасіння (локалізації) пожежі первинними засобами пожежогасіння та збереження матеріальних цінностей.

Не користуватися ліфтами, електромережу можуть раптово вимкнути.

22.
Надати першу медичну допомогу постраждалим під час пожежі.

23.
У разі необхідності викликати інші аварійно-рятувальні служби.

Відповідальність за порушення вимог пожежної безпеки

За порушення встановлених законодавством вимог пожежної безпеки, створення перешкод для діяльності посадових осіб органів державного пожежного нагляду, невиконання їх приписів винні у цьому працівники виконавчого апарату притягаються до відповідальності згідно з чинним законодавством.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 
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до розпорядження 
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ІНСТРУКЦІЯ № 12

з проведення повторного інструктажу з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях для працівників апарату Вовчанської міської ради

Загальні положення

1. Ця інструкція розроблена відповідно до основних положень Кодексу цивільного захисту України та Правил  пожежної безпеки в Україні, затверджених наказом Міністерства внутрішніх справ України від 30.12.2014 № 1417, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 05.03.2015 за № 252/26697 (далі – Правила пожежної безпеки), та встановлює загальні вимоги з пожежної безпеки, з якими ознайомлюється працівник під час проведення повторного інструктажу.

2. Повторний інструктаж з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях (далі – вступний інструктаж) Повторний інструктаж проводиться на робочому місці індивідуально з окремим працівником або групою працівників, які виконують однотипні роботи, за обсягом і змістом переліку питань первинного інструктажу, незалежно від їх стажу роботи та посади.

Повторний інструктаж проводиться один раз на 6 місяців.

Повторний інструктаж проводиться відповідальним працівником за організацію роботи щодо виконання вимог чинного законодавства України з пожежної безпеки, який пройшов навчання та перевірку знань, відповідно до вимог чинного законодавства з питань цивільного захисту.

3. Запис про проведення повторного інструктажу реєструється в журналі реєстрації інструктажів з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях під особистий підпис особи, яку інструктують.

Допуск до роботи осіб, які не пройшли повторний інструктаж з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях, забороняється.

4.
Пожежна безпека – відсутність неприпустимого ризику виникнення і розвитку пожеж та пов’язаної з ними можливості завдання шкоди живим істотам, матеріальним цінностям і довкіллю.

5.
Пожежа – неконтрольований процес знищування або пошкодження вогнем майна, під час якого виникають чинники, небезпечні для істот та навколишнього природного середовища.

6.
Причинами виникнення пожеж найчастіше є: необережне поводження з вогнем, недотримання правил експлуатації виробничого обладнання та електричних пристроїв, самозаймання речовин і матеріалів, розряди статичної електрики, грозові розряди, підпали. Останні, в свою чергу, поділяються на зовнішні (відкриті), при яких добре проглядаються полум’я і дим, і внутрішні (закриті), що характеризуються прихованими шляхами поширення полум’я.

Права і обов’язки працівників у сфері цивільного захисту

7. Працівники мають право на:

отримання інформації про надзвичайні ситуації або небезпечні події, що виникли або можуть виникнути, у тому числі в доступній формі для осіб з вадами зору та слуху формі;

забезпечення засобами колективного та індивідуального захисту та їх використання;

звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування з питань захисту від надзвичайних ситуацій;

участь у роботах із запобігання та ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій у складі добровільних формувань цивільного захисту;

отримання заробітної плати за роботу з ліквідації наслідків надзвичайної ситуації у разі залучення до таких робіт згідно з трудовими договорами;

соціальний захист та відшкодування відповідно до законодавства шкоди, заподіяної їхньому життю, здоров’ю та майну внаслідок надзвичайних ситуацій або проведення робіт із запобігання та ліквідації наслідків;

медичну допомогу, соціально-психологічну підтримку та медико-психологічну реабілітацію у разі отримання фізичних і психологічних травм.

8. Працівники зобов’язані:

дотримуватися правил поведінки, безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях;

дотримуватися заходів безпеки у повсякденній трудовій діяльності, не допускати порушень вимог охорони праці, що можуть призвести до надзвичайної ситуації;

вивчати способи захисту від надзвичайних ситуацій та дій у разі їх виникнення, надання домедичної допомоги постраждалим, правила користування засобами захисту;

повідомляти службі екстреної допомоги населенню про виникнення надзвичайних ситуацій;

у разі виникнення надзвичайної ситуації до прибуття аварійно-рятувальних підрозділів вживати заходів для рятування населення і майна;

виконувати правила пожежної безпеки.

Вимоги пожежної безпеки

9.
Усі працівники апарату зобов’язані виконувати Правила пожежної безпеки.

10.
Електромережі, електроприлади і апаратура повинні експлуатуватися тільки у справному стані з урахуванням вказівок та рекомендацій підприємств-виробників. У разі виявлення пошкоджень електромереж, вимикачів, розеток та електроприладів слід негайно вимкнути їх та вжити необхідних заходів щодо приведення в пожежобезпечний стан.

11.
Засоби протипожежного захисту слід утримувати у справному стані. Працівники виконавчого апарату повинні вміти користуватись наявними вогнегасниками, іншими первинними засобами пожежогасіння, знати їх місце знаходження.

Відстань від найбільш віддаленого місця приміщення до місця розташування вогнегасника не повинна перевищувати 20 метрів.

12.
У службових приміщеннях міської ради не допускається:
влаштовувати тимчасові електромережі, прокладати електричні проводи безпосередньо по горючій основі, експлуатувати електроприлади, які мають механічні пошкодження; 

захаращувати підступи до засобів пожежогасіння;

курити, використовувати легкозаймисті рідини;

проводити вогневі, зварювальні та інші роботи без спеціального дозволу;

вмикати електронагрівальні прилади (чайники, кип’ятильники тощо) без незаймистих підставок та в тих місцях, де їх використання не передбачено (або заборонено);

захаращувати шляхи евакуації та евакуаційні виходи.

13.
На виконання вимог Закону України від 22 вересня 2005 року № 2899-IV „Про заходи щодо попередження та зменшення вживання тютюнових виробів і їх шкідливого впливу на здоровʼя населенняˮ палити в приміщеннях Вовчанської міської ради заборонено.

Первинні засоби пожежогасіння, правила їх використання

14.
Первинні засоби пожежогасіння використовуються для локалізації і ліквідації пожеж у їх початковій стадії розвитку.
15.
До первинних засобів пожежогасіння належать: вогнегасники, ящики з піском, бочки з водою, покривала з негорючого теплоізоляційного матеріалу, пожежні відра, совкові лопати, пожежні інструменти.

16.
Використання первинних засобів пожежогасіння для господарчих та інших потреб, не повʼязаних з пожежогасінням, не допускається.

17.
Найефективнішим первинним засобом пожежогасіння є вогнегасник. На кожному поверсі адміністративної будівлі обласної ради у службових приміщеннях виконавчого апарату повинно бути розміщено не менше ніж два переносні порошкові вогнегасники з масою заряду вогнегасної речовини 5 кілограм.

18.
Додатково можуть розміщуватись по одному вуглекислотному вогнегаснику (з величиною заряду вогнегасної речовини 3 кілограми і більше) з розрахунку на таку площу підлоги:

на 20 кв. м – в офісних приміщеннях з персональними комп’ютерами, у коморах, електрощитових, вентиляційних камерах та інших технічних приміщеннях;

на 50 кв. м – у приміщеннях архівів, машинних залів, бібліотек, музеїв.

Принцип роботи вуглекислотного вогнегасника

Принцип роботи такого вуглекислотного вогнегасника заснований на тому, що заряд двоокису вуглецю витісняється під дією власного тиску (57 МПа), який задається під час наповнення балона вогнегасника. Тому при натисканні на важіль, заряд вуглекислоти швидко виштовхується з сифонної трубки до розтрубу, при цьому він переходить з рідкого стану в снігоподібний, що сприяє охолодженню зони, куди буде спрямовано струмінь.
Звичайний переносний вогнегасник має таку будову:



1 - сталевий балон; 2 - важіль або запірно-пусковий пристрій;
3 - сифонна трубка; 4 - розтруб; 5 - ручка для перенесення; 6 - чека або пломба; 7 - двоокис вуглецю. 

Приведення в дію вуглекислотного вогнегасника

Щоб скористатися вуглекислотним вогнегасником потрібно:
зірвати чеку або пломбу;

направити розтруб на вогонь; 

натиснути на важіль. Якщо в вогнегаснику встановлено вентиль, повернути його проти годинникової стрілки.

Правила користування вуглекислотним вогнегасником

Щоб використання вогнегасника не принесло шкоди, необхідно при його експлуатації виконувати певні правила:
При зберіганні дотримуватися температурного режиму - від - 40°С до +50°С, не допускати попадання прямих сонячних променів і впливу обігрівальних приладів. 

При гасінні підносити розтруб до вогню не ближче 1метра.
Під час роботи вогнегасника не можна торкатися розтруба, оскільки його температура знижується до - 70°С.

Не використовувати вогнегасник після встановленого терміну придатності (зазвичай 10 років).

Дії працівників та правила поведінки у разі виникнення пожежі

19.
Негайно повідомити про пожежу за телефоном 101. При цьому необхідно назвати місцезнаходження об’єкта, вказати кількість поверхів будинку, місце виникнення пожежі, обстановку на пожежі, наявність людей, а також повідомити своє прізвище.

20.
Повідомити про виникнення пожежі чергову охорону за тел. 249311, свого безпосереднього (прямого) керівника чи особу, відповідальну за пожежну безпеку у виконавчому апараті обласної ради та (або) у комунальній установі «Управління будинком Волинської обласної ради».

21.
Знеструмити електрообладнання та оргтехніку, вжити (за можливості) заходів щодо евакуації людей, гасіння (локалізації) пожежі первинними засобами пожежогасіння та збереження матеріальних цінностей.

Не користуватися ліфтами, електромережу можуть раптово вимкнути.

22.
Надати першу медичну допомогу постраждалим під час пожежі.

23.
У разі необхідності викликати інші аварійно-рятувальні служби.

Відповідальність за порушення вимог пожежної безпеки

За порушення встановлених законодавством вимог пожежної безпеки, створення перешкод для діяльності посадових осіб органів державного пожежного нагляду, невиконання їх приписів винні у цьому працівники виконавчого апарату притягаються до відповідальності згідно з чинним законодавством.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради 
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ІНСТРУКЦІЯ № 13
З НАДАННЯ ПЕРШОЇ ДОЛІКАРСЬКОЇ ДОПОМОГИ

1. Загальні положення

1.1. Дія інструкції поширюється на відділи, управління та інші виконавчі органи міської ради і вона є нормативним актом, що містить обов’язкові для дотримання вимоги з охорони праці для працівників міської ради.

1.2. Інструкція розроблена на основі НПАОП 0.00-4.15-98 «Положення про розробку інструкцій з охорони праці», НПАОП 0.00-4.12-05 «Типове положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці».

1.3. За інструкцією працівник інструктується до початку роботи безпосередньо на робочому місці (первинний інструктаж), а потім через кожні  6 місяців (повторні інструктажі).

1.4. Результати інструктажу заносяться до «Журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці». Після проходження інструктажу ставляться підписи особи, яка інструктує, та працівника.

1.5. При нещасних випадках дуже важливо до приїзду лікаря своєчасно надати першу долікарську допомогу потерпілому. Схема послідовності дій при наданні першої долікарської допомоги:

1.5.1 усунути фактори, що загрожують життю потерпілого;

1.5.2 вибрати потерпілому найбільш зручне розташування, що забезпечує спокій;

1.5.3 визначити загальний стан потерпілого, установити чи не порушені функції життєво важливих органів та розпочати проведення необхідних заходів.
1.6. Одночасно з наданням першої долікарської допомоги необхідно викликати «швидку медичну допомогу» або підготувати транспорт для відправки потерпілого до найближчої медичної установи.

1.7. Повідомити керівника про те що трапилося, у тому числі про обставини, за яких сталася травма, умови, що викликали її виникнення, та час: годину й хвилину, особливо якщо потерпілий знепритомнів.
2. Надання першої допомоги при враженні електричним струмом 

2.1. Головне при наданні першої допомоги – якнайшвидше звільнити потерпілого від дії струму.
2.2. Для звільнення потерпілого при враженні електричним струмом необхідно:

2.2.1 вимкнути рубильник або викрутити запобіжник;

2.2.2 вимкнути струмоведучі частини обладнання, мережу живлення;

2.2.3 сухою палкою або підручним сухим непровідним засобом відкинути від потерпілого провід, який перебуває під напругою, відтягнути потерпілого від електричних проводів, струмопровідних частин установки.

При напрузі в установках до 1000 В можна взятися за сухий одяг потерпілого, не торкаючись відкритих частин тіла. Слід користуватися гумовими рукавичками або намотати на руку шарф, прогумований плащ тощо. Рекомендується стати на ізольований предмет (суху дошку, згорток сухого одягу).

2.3. Якщо після звільнення потерпілого від дії струму він не дихає, потрібно негайно розпочати штучне дихання й непрямий (зовнішній) масаж серця. Найбільш ефективним методом штучного дихання є «рот у рот» або «рот у ніс». 

Робиться це таким чином: треба стати з лівого боку від потерпілого, підкласти під його потилицю ліву руку, а правою тиснути на лоб. Це забезпечить вільну прохідність гортані. Під лопатки потерпілому кладуть валик зі скрученого одягу, а рот витирають від слизу. Зробивши 2 - 3 глибоких вдихи, особа, яка надає допомогу, вдуває через марлю, хустку повітря зі свого рота в рот або ніс потерпілого. При вдуванні повітря через рот особа, що надає допомогу, закриває пальцями ніс потерпілого, при вдуванні через ніс потерпілому закривають рот.


Після закінчення вдування повітря в рот чи ніс потерпілого звільняють, щоб дати можливість вільному видиху. Частота вдування повітря потерпілому має бути 12 - 13 разів за хвилину.

2.4. При відсутності в потерпілого дихання й пульсу йому необхідно разом зі штучним диханням робити масаж серця. Робиться це так: потерпілого кладуть на спину на підлозі, звільняють грудну клітину від одягу. Особа, що надає допомогу, перебуває з лівого боку від потерпілого. Долонями двох рук вона натискує на нижню частину грудної клітини потерпілого з силою, щоб змістити її на 3 - 4 см. Після кожного натискування потрібно швидко забирати руки, щоб дати можливість випростатися грудній клітині. У такій ситуації операції чергуються. Після 2 - 3 вдувань повітря роблять 4 - 6 натискань на грудну клітину. Для перевірки появи пульсу масаж припиняють на 2 - 3 сек. Перші ознаки того, що потерпілий опритомнює – поява самостійного дихання, пульсу, зменшення синюватості шкіри.

3. Перша допомога при зомлінні

3.1. Стан особи,  якій  стало  зле, має швидко поліпшитися після того, як її вивели на свіже повітря й опустили голову.
Якщо особі далі зле, її потрібно покласти та спостерігати за диханням. Якщо поліпшення не настає, треба терміново викликати медичну допомогу.

3.2. Зомління – раптова короткочасна непритомність, викликана недостатнім  кровопостачанням  мозку. Причини: різкий біль унаслідок травми,

емоційний стрес тощо. 

Передумовами зомління є запаморочення, потемніння в очах, нудота, блювання.


3.3. Необхідні такі дії: 

3.3.1 звільнити груди й живіт від одягу;

3.3.2 забезпечити доступ свіжого повітря;

3.3.4 покласти потерпілого так, щоб голова була опущена, а ноги підняті;

3.3.5 протерти обличчя й шию водою;

3.3.6 дати понюхати вату, змочену розчином аміаку (нашатирний спирт) або розчином оцту, натерти скроні цими засобами.

4. Надання першої допомоги при кровотечі

4.1. Перша допомога при пораненні та кровотечі полягає в обережному накладанні на рану бинтової пов’язки. При цьому мити її водою, змивати кров з рани забороняється.

4.2. Якщо бинтової пов’язки немає, для перев’язування використовується чиста носова хустка. У цьому випадку підготовлену для перев’язування тканину змочують настоянкою йоду так, щоб пляма йоду трохи перебільшувала розміри рани.

4.3. При кровотечі необхідно підняти поранену кінцівку, закрити рану перев’язувальним матеріалом і притиснути ділянку біля неї на 4 - 5 хв., не торкаючись рани пальцем. Після цього рану треба забинтувати. Якщо кровотеча продовжується, слід вдатися до здавлювання кровоносних судин за допомогою згинання кінцівки в суглобах, притискування кровоносних судин пальцями, джгутом або закруткою. Через годину джгут або закрутку слід обов’язково зняти на 10 - 15 хвилин.

5. Перша допомога при переломах, вивихах, розтягненні зв'язок суглобів, ударах

5.1. При переломах, вивихах необхідно надати потерпілому зручне розташування, яке виключає рухи пошкодженої частини тіла. 

5.2. При розтягненні зв’язок суглобів – підняти хвору кінцівку догори, накласти холодний компрес та тісну пов’язку, створити спокій до прибуття лікаря.

5.3. При ударах – забезпечити потерпілому повний спокій, накласти на місце удару холодний компрес. При ударах із синцями не слід класти примочки, місце удару змастити настоянкою йоду й накласти пов’язку.

6. Перша допомога при опіках, теплових ударах

6.1. При наданні першої допомоги при опіках, теплових ударах слід швидко припинити дію високої  температури. Це має особливо велике значення при займанні одягу й при опіках рідиною через одяг. У першому випадку необхідно загасити полум’я, негайно накинути на людину будь-яку цупку тканину, щільно притиснути її до тіла, зняти одяг, що тліє, або облити його водою.

6.2. При  промоканні  одягу  внаслідок дії гарячої води його необхідно облити холодною водою або зірвати. Швидке занурення обпеченого обличчя в холодну воду зменшить біль і тяжкість опіку.

6.3. Місце опіків кислотами ретельно промивають струменем води протягом 10 - 15 хвилин. Обпечене місце слід промити десятипроцентним розчином питної соди (одна чайна ложка на склянку води). На місце опіку накладають бинт. 

6.4. При опіках очей електричною дугою роблять холодні примочки з розчину борної кислоти, потім потерпілого направляють у медичний заклад.

6.5. При появі ознак теплового або сонячного удару потерпілого негайно виводять на свіже повітря або в тінь, потім його кладуть, розстібають одяг, на голову й серце кладуть холодні компреси, дають пити у великій кількості холодну воду, у тяжких випадках потерпілого обливають холодною водою.

6.6. При припиненні дихання або його утрудненні до прибуття лікаря потерпілому роблять штучне дихання.

7. Перша допомога при отруєнні

7.1. Причиною отруєння є проникнення в організм людини різних токсичних речовин. Захворювання починається через 2 - 3 години, інколи через 20 - 26 годин.

7.2. Причиною отруєння оксидом вуглецю є вдихання чадного газу, продуктів горіння, диму. Потерпілому необхідно забезпечити доступ свіжого повітря. Якщо є можливість – дати подихати киснем. Звільнити його від одягу, який утруднює дихання, дати понюхати нашатирний спирт. На голову й груди потерпілого покласти холодний компрес. У разі припинення дихання необхідно робити штучне дихання.

7.3. При харчовому отруєнні потерпілому кілька разів промивають шлунок (примушують випити 1,5 - 2 л води, а потім викликають блювання подразненням кореня язика) до появи чистих промивних вод. Можна дати 8 - 10 таблеток активованого вугілля. Потім дають багато чаю, але не їжу. Якщо після отруєння пройшли 1 - 2 год. й отрута надходить зі шлунка до кишечника – викликати блювання даремно. У такому випадку необхідно дати потерпілому проносне (2 столові ложки солі на 1 склянку води). Для зменшення всмоктування отрути слизовою оболонкою шлунково-кишкового тракту потерпілому можна дати розведені крохмаль або молоко.
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