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АДМИНИСТРАЦИЯ
БАТЮШКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ТЕМКИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	
от  22 .05.2018   № 29                                                                                    д. Бекрино

Об утверждении программы проведения инструктажа на рабочем месте административных помещениях Батюшковского сельского поселения Темкинского района Смоленской области


В соответствии со статьей 225 Трудового кодекса Российской Федерации и на основании требований Порядка обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденного постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 13.01.2003 № 1, ГОСТ 12.0.004-90 ССБТ "Организация обучения безопасности труда"

   Администрация Батюшковского сельского поселения Темкинского района Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Программу проведения первичного инструктажа на рабочем месте в административных помещениях Батюшковского сельского поселения Темкинского района Смоленской области согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
3. Контроль за настоящим постановлением возложить на главного специалиста Администрации Батюшковского сельского поселения Темкинского района Смоленской области О.В. Байкову.




Глава муниципального образования
Батюшковского сельского поселения
Темкинского района Смоленской области                                               С.А. Петров

[bookmark: _GoBack]Приложение 
к постановлению Администрации
Батюшковского сельского поселения
Темкинского района Смоленской области
от   22 .05.2018   № 29


ПРОГРАММА
ПРОВЕДЕНИЯ ИНСТРУКТАЖА НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ

1.Условия допуска лиц к самостоятельной работе.
К самостоятельной работе допускаются лица:
· нет моложе 18 лет;
· прошедшие медицинское освидетельствование, годные к работе;
· прошедшие вводный инструктаж;
· имеющие соответствующую квалификационную подготовку.
2.Правила внутреннего трудового распорядка.
Рабочее время-это время, установленное законом     в течение которого рабочие должны выполнять порученную им работу.
Каждый работник обязан соблюдать и выполнять правила внутреннего трудового распорядка, инструкцию по охране труда.
Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Нормативная продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать более 8-ми часов для мужчин и 7-ми  часов для женщин.
Начало работы в 830 часов для мужчин, 900 часов для женщин,  конец рабочего дня в 17 00 часов для женщин, 17 30 часов для мужчин. Перерыв на обед и отдых с 13 до 14 часов.
Работник может быть уволен, если:
· в течении 4-х часов во время рабочего дня отсутствовал на рабочем месте
· нахождение на рабочем месте в нетрезвом состоянии;
· не добросовестно выполняет свои должностные обязанности, допускает
брак в работе и т.д.
Работники обязаны соблюдать трудовую дисциплину.
Нарушение трудовой дисциплины способствует снижению производительности труда, не рациональному использованию рабочего времени.
За нарушение трудовой дисциплины, в т.ч. и инструкцию по охране труда администрация предприятия применяет следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.
Во время работы разрешается курить только в отведенных для курения местах. Для этого допускается 10-ти минутный перерыв каждый час рабочего времени. Во время рабочего времени не разрешается  употреблять спиртные напитки, наркотические вещества. Лица в нетрезвом состоянии, находящиеся на территории как в рабочее так и в нерабочее время подлежат немедленному устранению с рабочего места и с территории предприятия соответственно с составлением акта об отстранении от работы. Не допускается пребывание на предприятии лиц, находящихся в состоянии или под влиянием наркотических средств, что может являться причиной опасности для жизни этого лица или других работников предприятия.
3.Основные опасные и вредные производственные факторы.
На человека в процессе его трудовой деятельности могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы.
Опасные и вредные производственные факторы подразделяются на четыре группы:
· физические;
· химические;
· биологические;
· психофизиологические.
К опасным физическим факторам относятся:
- движущиеся машины и механизмы;
-  различные подъемно транспортные устройства и перемещаемые грузы; 
- не защищенные подвижные элементы производственного оборудования; 
-электрический ток;
Вредными для здоровья физическими факторами являются:
- повышенная или пониженная температура воздуха рабочей зоны; 
- высокие влажность и скорость движения воздуха; 
-повышенные уровни шума, вибрации, ультразвука и различных излучений тепловых, ионизирующих, электромагнитных, инфракрасных и др.
К вредным физическим факторам относятся :
-запыленность и загазованность рабочей зоны;
- недостаточная освещенность рабочих мест, проходов и проездов;
- повышенная яркость света и пульсация светового тока.
Химические опасные и вредные производственные факторы по характеру
действия на организм человека подразделяются на следующие подгруппы:
· общетоксические;
· раздражающие;
· сенсибилирующие;
· канцерогенные;
· мутагенные.
В эту группу входят многочисленные пары и газы. К этой группе относятся агрессивные жидкости, которые могут причинить химические ожоги кожного покрова при соприкосновении с ними.
К биологически опасным и вредным производственным факторам относятся микроорганизмы и макроорганизмы, воздействие которых на рабочих вызывает травмы или заболевания.
К психофизиологическим опасным и вредным производственным факторам относятся физические перегрузки (статистические и динамические, нервно-психические перегрузки.
Между вредными  и опасными производственными факторами наблюдается определенная связь. Во многих случаях наличие вредных факторов способствует проявлению травмоопасных факторов. Предельно допустимое значение вредного производственного фактора-это предельное значение величины вредного производственного фактора, воздействие которого при ежедневной регламентируемой продолжительности в течение всего трудового стажа не приводит к снижению трудоспособности и заболеванию, как в период трудовой деятельности, так и к заболеванию последующий период жизни, а также не оказывает неблагоприятного влияния на здоровье потомства.
4.Безопасная организация и содержание рабочего места.
Организация участков работ и рабочих мест должна обеспечивать безопасность труда работающих на всех этапах выполнения работ. Производственные территории, участки работ и рабочие места должны быть обеспечены необходимыми средствами индивидуальной и коллективной защиты работающих, первичными средствами пожаротушения.
Проезды, проходы на производственных территориях, а также проходы к рабочим местам и на рабочих местах должны содержаться в чистоте и порядке, очищаться от мусора и снега, не загромождаться складируемыми материалами и конструкциями.
Участки работ и рабочие места, проезды и подходы к ним в темное время суток должны быть освещены.  
Проходы на рабочих местах и к рабочим местам должны отвечать следующим требованиям:
- ширина одиночных проходов к рабочим местам и на рабочих местах должна быть не менее 0,6 м.
5.3оны опасных производственных факторов.
К зонам постоянно действующих опасных производственных факторов относятся:
· места вблизи от не огражденных перепадов по высоте 3м и более.
· места вблизи от неизолированных токоведущих частей электроустановок;
· места, где возможно превышение предельно допустимых концентраций
вредных веществ в воздухе рабочей зоны.
К зонам потенциально опасных производственных факторов относятся:
· зоны перемещения машин, оборудования или их частей, органов.
· места над которыми происходит перемещение грузов кранами.
· этажи (ярусы) зданий и сооружений в одном захвате, над которыми
происходит монтаж (демонтаж) конструкций или оборудования.
На границах зон постоянно действующих производственных факторов сигнальные ограждения и знаки безопасности.
6.Требования по предупреждению травматизма (электротравматизма).
Для обеспечения защиты людей, от опасного и вредного действия электрического тока, электрической дуги, электромагнитного поля и статического электричества следует выполнять требования электробезопасности при подготовке к работе.
К основным требованиям по предупреждению травматизма при производстве работ относится:
-	неукоснительное выполнение работающими     нормативно-правовых    актов по
охране труда, должностных инструкций.
· проведение в установленные сроки инструктажей по охране труда.
· установка соответствующих знаков безопасности, надписей.
· применение в работе исправных машин, механизмов, оборудования, инструмента и т.д.
· применение коллективных и индивидуальных средств защиты.
            Предупреждение электротравматизма достигается следующими основными
способами:
· устройством электроустановки, при котором токоведущие части ее
нормально находящиеся под напряжением, не доступны случайному
прикосновению благодаря изоляции, ограждению, расположению на высоте,
блокировкам.
· устройство защитного заземления или зануления при котором в случае
повреждения изоляции и перехода на металлические конструктивные части
электоустановки возникающие на них напряжение снижается до безопасной
величины или автоматически отключается поврежденное
электрооборудование.
· применение тока безопасного напряжения12-36 В, в зависимости от
категории помещения и опасности условий работы.
· применением индивидуальных защитных средств при обслуживании
электроустановок (клещей, штанг, диэлектрических перчаток галош,
ковриков, инструментов с диэлектрическими ручками и т.п.).
При устройстве электрических сетей на строительной площадке   необходимо предусматривать возможность отключения всех  электроустановок в пределах
отдельных объектов и участков работ.
Работы, связанные с присоединением  (отсоединением)  проводов,  ремонтом, наладкой, профилактикой  и  испытанием электроустановок должен выполнять электротехнический      персонал,   имеющий     соответствующую
квалификацию, по технике безопасности.
Присоединение электрической сети передвижных электроустановок,    ручных электрических    машин    и      переносных  электрических светильников при помощи         штепсельных       соединений,        удовлетворяющих           требования электробезопасности,  разрешается   выполнять   персоналу , допущенному к работе с ними.
Токоведущие части электроустановок должны быть изолированы, ограждены и размещены в местах не допустимых при прикосновении с ними.
Выключатели,    рубильники       и     другие   коммутационные электрические аппараты, применяемые   на строительной площадке или устанавливаемые на производственном      строительном       оборудовании   и     машинах должен быть в защищенном    исполнении.   Наружные      электропроводки,  размещены на опорах на высоте над уровнем земли , пола, настила неменее:2,5 м над рабочими местами; 3,5 м над проходами; 6,0 м над проездами.
Монтаж   и  эксплуатация электропроводов,   электрических изделий должны исключать возможность тепловых проявлений электрического тока, которые могут привести к загоранию изоляции.
7.	Порядок подготовки к работе.
Перед началом работы, рабочие должны провести подготовку к работе:
· проверить средства индивидуальной защиты, спецодежду, спец.обувь на
предмет исправности и отсутствия внешних повреждений;
· проверить исправность пусковых приборов оборудования, блокировок и в
случае неисправности принять меры по их устранению;
· при работе с электроустановками проверить по штампу для какого
напряжения допустимо применение данного средства и не истек ли срок
периодического испытания, по истечении срока испытания средства считать
непригодными;
· при работе с электроинструментом проверить отсутствие замыкания на
корпус электроинструмента и исправность заземляющего провода;
· проверить исправность грузозахватных приспособлений, соответствие
своему назначению, грузоподъемности, весу поднимаемых грузов,
периодичность их испытания.
В случае неисправности чего-либо доложить руководителю. После устранения нарушений - приступить к работе.
8.	Безопасные приемы и методы работы.
В целях соблюдения безопасности при производстве работ необходимо организовать безопасные приемы и методы работ. К безопасным приемам и методам работ относятся:
· снижение объемов и трудоемкости работ;
- организация рабочих мест с применением технических средств безопасности;
· применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;
· правильное освещение рабочих мест, проходов и проездов;
· применение средств сигнализации и связи.
9. Безопасность передвижения работников на территории участка.

Проезды, проходы на производственных территориях, а также проходы к рабочим местам должны содержаться в чистоте и порядке, очищаться от мусора и снега, а в случае необходимости посыпаться песком, не загромождаться складируемыми материалами и конструкциями.
10. Характерные причины аварий, взрывом, пожаров, несчастных случаев на производстве.
Основные причины несчастных случаев на производстве:
а)	организационные:
· отсутствие технической документации, ППР;   
· отсутствие инструктажа по охране труда, обучения  инструкций, Правил;
· неправильная организация рабочих мест и трудовых процессов;
· недостаточный технический надзор со стороны ИТР за безопасным производством работ;
· использование рабочих не по специальности;
· нарушение технологических процессов;
· не выполнение правил, норм и инструкций ;
· нарушение трудовой и производственной дисциплины;
· употребление спиртных напитков на работе;
· не применение средств индивидуальной защиты;
· самовольное управление транспортными средствами;
· нарушение пожарной безопасности.
б)	технические:
- неиспользование, несоответствие или неисправность средств индивидуальной защиты, спецодежды, спецобуви, инструмента и приспособлений; неисправность оборудования, машин, механизмов, транспортных средств и подъемных средств и т.д.;
· недостаточная освещенность рабочих мест, проездов, проходов,
территорий;
· нарушение требований «Правил устройства и безопасной эксплуатации
грузоподъемных кранов».

11.Обязанности и действия работников при аварии, пожаре.
Для предотвращения случаев возгораний, каждому работнику необходимо строго соблюдать противопожарный режим:
· курить в специально отведенных местах;
· следить за исправностью приборов, вентиляций, электроустановок оборудования и принимать меры по устранению обнаруженных неисправностей, которые могут привести к пожару;
· проводить осмотр и закрытие помещений после окончания работы;
· обеспечить исправность и постоянную готовность к действию средств
пожаротушения, связи и сигнализации.
При возникновении пожара, работники обязаны выполнить следующие требования:
· немедленно сообщить об этом по телефону "01" в пожарную охрану (при
этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара, а
также сообщить свою фамилию);
· сообщить руководителю предприятия;
· принять по возможности меры по эвакуации людей, тушению пожара при
помощи первичных средств пожаротушения и сохранности материальных
ценностей ;
· организовать встречу прибывших подразделений пожарной охраны;
· в процессе эвакуации сохранять спокойствие и организованность.
12.	Порядок сообщения администрации о случаях травмирования работника, неисправности оборудования, приспособлений и инструмента.
Каждый работник при случаях травмирования кого-либо обязаны незамедлительно об этом сообщить руководителю работ. Вынести в безопасное место пострадавшего, оказать ему помощь. Оставить без изменения обстановку, если это не угрожает жизни и здоровью другим лицам. Дальше необходимо действовать по указанию руководителя работ. При неисправности оборудования, приспособлений, инструмента все работы на этом месте прекратить, и сообщить руководителю работ.
13.	Первая помощь пострадавшим при несчастных случаях и авариях.
Первая медицинская помощь представляет собой комплекс срочных мероприятий, проводимых при несчастных случаях и внезапных заболеваниях, направленных на прекращение действия повреждающего фактора, на устранение явлений угрожающих жизни, на облегчение страданий и подготовку пострадавшего к отправке пострадавшего в лечебное учреждение.
Первая медицинская помощь-это простейшие медицинского действия, выполняемые непосредственно на месте происшествия, в кратчайшие сроки
после травмы. Она оказывается как правило не медиками, а работниками находящимися в момент происшествия непосредственно на месте происшествия или вблизи от него.
Первоочередными мерами при оказании первой медицинской помощи являются:
· осмотр места происшествия;
· эвакуация из опасной зоны;
· реанимация; ( искусственное дыхание и др.)
· остановка кровотечения;
-создание удобного размещения (стабильного состояния).
Порядок первоочередных мер по оказанию первой медицинской помощи пострадавшему определяется конкретной ситуацией. Оказывающему помощь необходимо придерживаться следующих рекомендаций:
· освободить пострадавшего от дальнейшего воздействия на него опасного
производственного фактора(электрического тока, химических веществ, воды
и др.),оценить состояние пострадавшего, при необходимости вынести
пострадавшего на свежий воздух, освободить от стесняющей дыхание
одежды;
· выполнить необходимые мероприятия по спасению пострадавшего в
порядке срочности (восстановить проходимость дыхательных путей, в случае
необходимости провести искусственное дыхание, наружный массаж сердца,
остановить кровотечение, и мобилизовать место перелома, наложить повязку
и т.п.).
· поддержать основные жизненные функции пострадавшего до прибытия
медицинского работника, либо принять меры для транспортировки
пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
14. Ответственность работника за нарушение требований по охране труда.
В зависимости от характера нарушений и их последствий требований по охране труда лица могут быть привлечены к :
· административной;
· дисциплинарной;
· уголовной ответственности.
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