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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   № 33                                                                                  д. Бекрино

Об утверждении Инструкции  по технике безопасности и производственной санитарии для служащих Администрации Батюшковского сельского поселения Темкинского района Смоленской области  


В соответствии со статьей 212 Трудовым кодексом Российской Федерации,  на основании  

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

1. Утвердить Инструкцию  по технике безопасности и производственной санитарии для служащих Администрации Батюшковского сельского поселения Темкинского района Смоленской области, согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
3.  Контроль за настоящим постановлением оставляю за собой.




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






Приложение 
к постановлению Администрации
Батюшковского сельского поселения
Темкинского района Смоленской области
от 22.05.2018   № 33 


И Н С Т Р У К Ц И Я

по технике безопасности и производственной
санитарии для служащих Администрации Батюшковского сельского поселения Темкинского района Смоленской области  

ОБЩИЕ      ПОЛОЖЕНИЯ.

1.К работе в администрации допускаются лица, прошедшие вводный инструктаж, который  включает Правила внутреннего распорядка, должностную инструкцию, инструкцию по технике безопасности и производственной санитарии, по пожарной безопасности.                                                                                                                                        
Без проведения вводного инструктажа служащие администраций к работе не допускаются.                                                                                                                                        
2.После допуска к работе со служащими проводится первичный инструктаж по технике безопасности и безопасных способов работы  с оргтехникой. Регистрация проведения инструктажей проводится в журнале.   
3.Один раз в полугодие проводится периодический повторный инструктаж по технике безопасности и производственной санитарии с регистрацией проведения в журнале. 
4.Внеплановый инструктаж по технике безопасности и производственной санитарии производится с сотрудниками при изменении технологии, при получении новой организационной техники, при несчастном случае.  
5.Оформление вводного инструктажа производится в листке инструктажа или Приемной записке. Ответственным за проведение инструктажей по технике безопасности и производственной санитарии является глава администрации  Батюшковского сельского поселения Темкинского района Смоленской области.     
   
ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ СЛУЖАЩИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ОБЯЗАНЫ:

  1. Проветрить помещение.   
  2. Проверить исправность фрамуг, крепление  всех навесных приспособлений.     
  3. Визуально проверить исправность всей оргтехники и аппаратуры.
   
ВО  ВРЕМЯ  РАБОТЫ:

   1. Не допускать посторонних лиц к работе со сложной оргтехникой. 
2. Запрещается эксплуатация аппаратов оргтехники со снятыми крышками, кожухами и т. д.  
[bookmark: _GoBack]3. Запрещается ликвидировать мелкие неисправности оргтехники (например, смены предохранителей) при включенных в сеть аппаратах, бытовых  холодильниках, кондиционерах и т. д.  
4. При неисправности конторских электрических машин не рекомендуется устранять поломки своими силами, поскольку ремонт электроаппаратуры требует    
специальной  квалификации.
5. О всех  случаях выхода из строя конторского оборудования, а также оголения электропроводки немедленно сообщить руководителю.
6. Длинные распущенные волосы и свободно висящие украшения создают опасность в работе машинистки,
7. Не курить в служебных помещениях, где имеется опасность пожара.              
8. Следить за правильной и надежной установкой машин на подставках и столах.  
9. При хранении документов в вертикальных  шкафах  ящики шкафа  рекомендуется заполнять делами по возможности равномерно, избегая размещение тяжелых папок в верхних ящиках. Шкафы следует ставить таким образом, чтобы они не загромождали проходов.                                                                                                        
10.Следует строго соблюдать все требования правил противопожарной безопасности.

В АВАРИЙНЫХ    СИТУАЦИЯХ.

1. Выключить из розеток оргтехнику.
2. Вызвать врача и оказать первую медицинскую помощь. 
3. Поставить администрацию в известность о случившемся.     
                   
ПОСЛЕ ОКОНЧАНИЯ  РАБОТЫ.
1. Привести в порядок рабочее место.
2. Выключить все аппараты и приборы из сети, верхнее освещение.
3. Проверить работу замков входной двери.                                                              
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