Администрация сельского поселения «Алханай»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

   24.02.2022 г                                                                                              № 10
с. Алханай

Об утверждении инструкций по охране труда в администрации сельского поселения «Алханай»
В соответствии с Федеральным законом от 02 июля 2021 г. № 311-03 «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации», приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 октября 2021 года № 772н «Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил и инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем», в соответствии с Распоряжением администрации  сельского поселения «Алханай» № 9 от 24.02.2022 г. «Об организации положения правил и инструкций по охране труда в администрации сельского поселения «Алханай», 
Распоряжаюсь:

1. Утвердить и ввести в действие Инструкции по охране труда в администрации сельского поселения «Алханай»:
1.1. Инструкция по охране труда специалиста администрации сельского поселения «Алханай» (Приложение № 1).

1.2. Инструкция по охране труда водителя на автомобильном транспорте администрации сельского поселения «Алханай» (Приложение № 2).
1.3. Инструкция по охране труда уборщицы администрации сельского поселения «Алханай» (Приложение № 3).
1.4. Инструкция по охране труда сторожа администрации сельского поселения «Алханай» (Приложение № 4).
1.5. Инструкция по охране труда заведующего хозяйством администрации сельского поселения «Алханай» (Приложение № 5).
1.6. Инструкция по охране труда сторожа администрации сельского поселения «Алханай» (Приложение № 5).

2. Настоящее распоряжение вступает в законную силу с 1 марта 2022 года.
3. Настоящее распоряжение обнародовать на стенде сельского поселения и разместить на официальном сайте алханай-адм.рф.
Глава сельского поселения                                             Т.Б. Дугаржапова

Приложение № 1 к Распоряжению администрации сельского поселения «Алханай» № 10 от 24.02.2022 г.
Инструкция по охране труда специалиста администрации сельского поселения «Алханай»

I. Общие требования охраны труда

1. Настоящая Инструкция определяет требования охраны труда для главного специалиста, ведущего специалиста, специалиста по налогам, специалиста военно-учетного стола и специалиста по работе с молодежью администрации сельского поселения «Алханай».
2. Инструкция предусматривает необходимость соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

3. Режима рабочего времени и времени отдыха при выполнении работы также предусматривается в трудовом договоре: особенности режима рабочего времени - 09:00-17:00 ч.; перерыв на обеденное время 13:00-14:00 ч.; пн-пт рабочие дни, сб-вс выходной. 

4. Работники, впервые и вновь поступающие на работу в администрацию сельского поселения допускаются к самостоятельной работе только после прохождения вводного инструктажа по охране труда, инструктажа по охране труда на рабочем месте.
5. Каждый инструктаж сотрудников Администрации должен заканчиваться обязательной проверкой его усвоения. Проведение всех видов инструктажей должно регистрироваться в журналах регистрации инструктажей с обязательными подписями получившего и проводившего инструктаж.
6. Каждому сотруднику Администрации необходимо:
1) знать место хранения медицинской аптечки;
2) уметь оказать первую помощь при производственных травмах;
3) уметь правильно действовать при возникновении пожара.
7. Работа сотрудников Администрации может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:
1) работа на персональных компьютерах - ограниченной двигательной активностью, монотонностью и значительным зрительным напряжением;
2) работа с электроприборами (приборы освещения, бытовая техника, принтер, сканер и прочие виды офисной техники) - повышенным значением напряжения электрической цепи;
3) работа вне организации (по пути к месту командировки и обратно) - движущимися машинами (автомобили и прочие виды транспорта), неудовлетворительным состоянием дорожного покрытия (гололед, неровности дороги и пр.).
II. Требования охраны труда перед началом работ

8. Прибыть на работу заблаговременно для исключения спешки и, как следствие, падения и случаев травматизма, при этом:
1) не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам;
2) не садиться и не облокачиваться на ограждения и случайные предметы;
3) обращать внимание на знаки безопасности, сигналы и выполнять их требования;
4) не приступать к работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.
9. Осмотреть рабочее место и оборудование. Убрать все лишние предметы.
10.  Очистить экран дисплея персонального компьютера от пыли. Отрегулировать высоту и угол наклона экрана.
11.  Отрегулировать уровень освещенности рабочего места.
12.  Отрегулировать кресло по высоте. Проверить исправность оборудования.
13.  О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить руководителю и до устранения неполадок и разрешения руководителя к работе не приступать.
III. Требования охраны труда во время работы

14.  Осмотреть рабочее место и оборудование. Убрать все лишние предметы.
15.  Очистить экран дисплея персонального компьютера от пыли. Отрегулировать высоту и угол наклона экрана.
16.  Отрегулировать уровень освещенности рабочего места.
17.  Отрегулировать кресло по высоте. Проверить исправность оборудования.
18.  О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить руководителю и до устранения неполадок и разрешения руководителя к работе не приступать.
IV. Требования охраны труда по окончании работы

19. Привести в порядок рабочее место.
20. Отключить и обесточить оборудование.
21. При выходе из здания сотрудник Администрации обязан убедиться в отсутствии движущегося транспорта.
Приложение № 2 к Распоряжению администрации сельского поселения «Алханай» № 10 от 24.02.2022 г.
Инструкция по охране труда водителя на автомобильном транспорте администрации сельского поселения «Алханай»
I. Общие требования охраны труда

1. Инструкция по охране труда на автомобильном транспорте (далее - Инструкция) устанавливает требования охраны труда при организации и проведении работ, связанных с техническим содержанием и эксплуатацией автомобильного транспорта (далее - транспортные средства).

2. Требования Инструкции обязательны при организации и осуществлении работ, связанных с эксплуатацией, техническим обслуживанием, ремонтом и проверкой технического состояния транспортных средств.

3. Инструкция предусматривает необходимость соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

4. Режима рабочего времени и времени отдыха при выполнении работы также предусматривается в трудовом договоре: особенности режима рабочего времени - 09:00-17:00 ч.; перерыв на обеденное время 13:00-14:00 ч.; пн-пт рабочие дни, сб-вс выходной. 
5. Работодатель обязан обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; обеспечивать работников, выполняющих работы по эксплуатации, техническому обслуживанию, ремонту и проверке технического состояния транспортных средств оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
6. При эксплуатации транспортных средств на работников возможно воздействие вредных и (или) опасных производственных факторов, в том числе:

1) горячие поверхности двигателя, системы охлаждения, глушителя;
2) отработанные газы в результате сгорания горюче-смазочных материалов;
3) повышенной запыленности и загазованности воздуха рабочей зоны;

4) отсутствия или недостаточного естественного освещения;

5) недостаточной освещенности рабочей зоны;

6) движущиеся и вращающиеся детали и узлы автомобиля;
7) столкновение с другим транспортным средством или наезд на людей.

7. Водитель обязан:

1) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные в Администрации сельского поселения;

2) соблюдать требования настоящей инструкции, инструкции о мерах пожарной безопасности, инструкции по электробезопасности;

3) соблюдать требования к эксплуатации автомобиля;
использовать по назначению и бережно относиться к выданным средствам индивидуальной защиты.
8. Водитель должен:
1) уметь оказывать первую (доврачебную) помощь пострадавшему при несчастном случае;
2) иметь на машине медицинскую аптечку оказания первой (доврачебной) помощи, первичные средства пожаротушения;
3) выполнять только порученную работу и не передавать ее другим;
4) во время работы быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других, не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к работе;
5) содержать рабочее место в чистоте и порядке.
II. Требования охраны труда перед началом работ

9. Водитель обязан внешним осмотром убедиться в полной исправности автомобиля и проверить:
1) техническое состояние автомобиля, обращая особое внимание на исправность шин, тормозной системы, рулевого управления, приборов освещения и сигнализации, стеклоочистители, на правильную установку зеркала заднего вида, чистоту и видимость номерных знаков и дублирующих их надписей, а также отсутствие подтекания топлива, масла и воды;
2) давление воздуха в шинах в соответствии с нормами;
3) наличие исправного инструмента и приспособлений;
4) заправку автомобиля топливом, маслом, водой, тормозной жидкостью и уровень электролита в аккумуляторной батарее.
10. После запуска или прогрева двигателя необходимо проверить на ходу работу рулевого управления и тормозов, работу "СТОП" сигнала, поворотов, освещения, а также звуковой сигнал.
11. В случае обнаружения неисправностей на линию не выезжать до полного их устранения и сообщить об этом механику Администрации сельского поселения.
12. Заправку автомобиля топливом производить после остановки двигателя.
13. Открывать крышку радиатора следует после охлаждения двигателя, оберегать руки и лицо от ожогов.
III. Требования охраны труда во время работы

14. Прежде чем начать движение с места остановки (стоянки) или выехать из гаража, убедиться, что это безопасно для рабочих и других посторонних лиц и подать предупредительный сигнал.
15. Быть внимательным и осторожным при движении задним ходом. При недостаточной обзорности или видимости следует воспользоваться помощью другого лица.
16.  Скорость движения выбирать с учетом дорожных условий, видимости и обзорности, интенсивности и характера движения транспортных средств и пешеходов, особенностей и состояния автомобиля и перевозимого груза.
17. Выполнять требования безопасности движения и указания регулировщиков дорожного движения в соответствии с "Правилами дорожного движения".
18. Оставлять автомобиль разрешается только после принятия мер, исключающих возможность его движения во время отсутствия водителя.
19.  При ремонте автомобиля на линии соблюдать меры предосторожности: съехать на обочину дороги, включить задний свет при плохой видимости, остановить автомобиль с помощью стояночной тормозной системы, включить первую передачу, подложить под колеса упоры. При работе на обочине под автомобилем находиться с противоположной стороны проезжей части.
20. Водителю не разрешается:
1) управлять автомобилем в состоянии алкогольного опьянения или под воздействием наркотических средств;
2) выезжать в рейс в болезненном состоянии или при такой степени утомления, которая может повлиять на безопасность движения;
3) передавать управление автомобилем посторонним лицам;
4) выполнять буксировку автомобиля с целью пуска двигателя;
5) подогревать двигатель открытым пламенем, а так же при определении и устранении неисправностей механизмов;
6) протирать двигатель ветошью смоченной бензином и курить в непосредственной близости от системы питания двигателя и топливных баков.
21. В случае аварийной ситуации: 
1) Водитель должен немедленно сообщить в органы ГИБДД; оказать пострадавшему первую (доврачебную) помощь, принять меры к сохранению обстановки происшествия (аварии) до прибытия ГИБДД, если это не создает опасности для окружающих;

2) Неисправную машину брать на буксир при помощи специальных приспособлений можно после разрешения инспектора ГИБДД.

IV. Требования охраны труда по окончании работы
22. После возвращения с линии совместно с механиком проверить автомобиль. В случае необходимости составить заявку на текущий ремонт с перечнем неисправностей, подлежащих устранению.
23. Сдать путевой лист диспетчеру.
Приложение № 3 к Распоряжению администрации сельского поселения «Алханай» № 10 от 24.02.2022 г.
Инструкция по охране труда уборщицы администрации сельского поселения «Алханай»

I. Общие требования охраны труда

1. Настоящая Инструкция определяет требования охраны труда для уборщицы администрации сельского поселения «Алханай».
2. Работник, убирающий служебные помещения работает под непосредственным руководством Главы сельского поселения и выполняет его распоряжения.
3. Работник должен соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Администрации.

4. Режима рабочего времени и времени отдыха при выполнении работы также предусматривается в трудовом договоре: особенности режима рабочего времени - 09:00-17:00 ч.; перерыв на обеденное время 13:00-14:00 ч.; пн-пт рабочие дни, сб-вс выходной. 

5. Обслуживаемые помещения необходимо одержать в чистоте.
6. Производить уборку всего помещения тщательно, помнить, что от качества уборки и чистоты в помещении, зависит работоспособность, безопасность и сохранение здоровья других работников.
7. В процессе труда на работника могут воздействовать следующие опасные и вредные факторы:
1) электрический ток, статическое электричество;
2) работа на высоте более 1,3 м;
3) повышенная влажность;
4)  повышенная запыленность воздуха.
8. В случаях травматизма работник или очевидец должен немедленно сообщить о случившемся Главе сельского поселения, оказать помощь пострадавшему, при необходимости вызвать машину скорой помощи или обратиться в здравпункт.
9. Работник должен иметь практические навыки в оказании первой доврачебной помощи пострадавшему.
10. Работник должен знать и соблюдать правила санитарной и личной гигиены.
II. Требования охраны труда перед началом работ

11.  Приступая к работе, работник должен внимательно осмотреть рабочее место и проверить:
1) санитарное состояние рабочего места;
2) исправность инвентаря (щетки, совки, скребки, тряпкодержатели, стремянки);
3) нет ли оголенных проводов;
4) исправность электроприборов.
12.  В случае обнаружения неисправностей следует сообщить об этом непосредственному руководителю.
III. Требования охраны труда во время работы
13.  При уборке помещений пользоваться щетками, веником, совком, ветошью.

14.  Производить уборку служебных помещений влажным способом.

15.  Не оставлять свой инвентарь на проходах, на углах, случайных местах.
16.  При использовании лестниц-стремянок, проверить их исправность.
17.  При мойке оконных стекол не разрешается прислонять лестницы на оконные переплеты.
18.  Собирать мусор в ящики или специально отведенные для этой цели места и выносить их регулярно из помещения на территорию двора, в предназначенное для этого место.
19.  При возникновении ситуаций, которые могут привести к аварии или несчастным случаям, немедленно прекратить работу и отключить используемое оборудование.
20.  В случае травмы или внезапного заболевания сообщить о случившемся Главе сельского поселения и обратиться в здравпункт, а также сохранить обстановку без изменения на момент получения травмы, если это не
представляет опасности для жизни и здоровья людей.
IV. Требования безопасности по окончании работы
21.  Привести в порядок и убрать весь свой инвентарь и электроприборы в специально отведенное для этой цели место.
22.  Снять и убрать спецодежду в гардероб, помыть руки с мылом, переодеться в личную одежду.

Приложение № 4 к Распоряжению администрации сельского поселения «Алханай» № 10 от 24.02.2022 г.
Инструкция по охране труда сторожа администрации сельского поселения «Алханай»

I. Общие требования охраны труда

1. Настоящая Инструкция определяет требования охраны труда для сторожа администрации сельского поселения «Алханай».
2. Инструкция предусматривает необходимость соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

3. Режима рабочего времени и времени отдыха при выполнении работы также предусматривается в трудовом договоре: особенности режима рабочего времени - 09:00-17:00 ч.; перерыв на обеденное время 13:00-14:00 ч.; пн-пт рабочие дни, сб-вс выходной. 
4.  Сторож обязан:

1) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

2) выполнять только ту работу, которую поручили;

3) соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности;

4) знать местонахождение и уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, не загромождать доступ к противопожарному инвентарю, гидрантам и запасным выходам;

5) уметь оказывать пострадавшим первую помощь;

6) свои должностные обязанности и инструкцию по охране труда;

7) во время работы быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других;

8) содержать рабочее место, в том числе и проходы к рабочим местам в чистоте и порядке, при обнаружении захламления рабочей зоны – необходимо обеспечить ее уборку.

5. Работа сотрудников Администрации может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:
1) движущихся транспортных средств, грузоподъемных машин, перемещаемых материалов, подвижных частей оборудования;

2) недостаточной освещенности рабочей зоны;
3) пожара;
4) повышенного значения напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека.

6. Работники обязаны немедленно извещать работодателя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о появлении острого профессионального заболевания (отравления).

II. Требования охраны труда перед началом работ

7. Осмотреть объект, проверить исправность ограждения территории, сигнализационных устройств, наличие охраняемой техники, оборудования, исправность запоров на воротах.
8. Проверить:

1) состояние отопления сторожевого помещения;

2) наличие в помещении огнетушителя, аптечки.

9. Проверить наличие и исправность противопожарного инвентаря.
10. Обнаруженные нарушения требований безопасности труда должны быть устранены собственными силами, а при невозможности сделать это сторож обязан незамедлительно сообщить о них бригадиру или руководителю работ.

III. Требования охраны труда во время работы

11. Производить обход территории охраняемого объекта.

12. Для осмотра внутренних объектов охраны в темное время суток работники должны быть обеспечены переносными электрическими фонарями.
13. При осуществлении охраны объектов запрещается:

1) оставлять пост, маршрут, за исключением случаев оказания помощи пострадавшим при аварийных ситуациях, предотвращения правонарушений и задержания правонарушителей;

2) прикасаться к оборванным электропроводам;

3) допускать разведение костров, сжигание тары и производственных отходов вблизи охраняемых объектов;

4) самостоятельно устранять недостатки в электроснабжении и неисправность технических средств охраны, требующие специальной подготовки работников охраны, а также применения запасных частей, инструментов и принадлежностей.

14. При возникновении пожара сторож должен прекратить работы, незамедлительно сообщить своему непосредственному руководителю, вызвать пожарную охрану по телефону 101 (112) и приступить к тушению пожара, пользуясь имеющимися средствами пожаротушения.
15. При несчастном случае немедленно организовать первую помощь пострадавшему, при необходимости вызвать бригаду скорой помощи по телефону 103 или доставить его в медицинскую организацию. Работодателю, прибыть на место и установить причину срабатывания сигнализации. При обнаружении опасности, угрожающей имуществу, личной безопасности, других противоправных действий сторож должен немедленно вызвать подразделение полиции по телефону 102, сообщить о происшедшем руководителю.

IV. Требования охраны труда по окончании работы

16. По окончании работы сторож обязан:

1) проверить объект и все его участки, строения, механизмы, оборудование, запоры, сигнализацию и т.д. совместно со сменщиком;
2) обо всех замеченных в процессе работы нарушениях и неисправностях необходимо сообщить руководителю работ. 

Приложение № 5 к Распоряжению администрации сельского поселения «Алханай» № 10 от 24.02.2022 г.
Инструкция по охране труда заведующего хозяйством администрации сельского поселения «Алханай»

I. Общие требования охраны труда

1. Настоящая Инструкция определяет требования охраны труда для заведующего хозяйством администрации сельского поселения «Алханай».
2. Инструкция предусматривает необходимость соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

3. Режима рабочего времени и времени отдыха при выполнении работы также предусматривается в трудовом договоре: особенности режима рабочего времени - 09:00-17:00 ч.; перерыв на обеденное время 13:00-14:00 ч.; пн-пт рабочие дни, сб-вс выходной. 
4.  Заведующий хозяйством обязан:

9) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

10) выполнять только ту работу, которую поручили;

11) соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности;

12) знать местонахождение и уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, не загромождать доступ к противопожарному инвентарю, гидрантам и запасным выходам;

13) уметь оказывать пострадавшим первую помощь;

14) свои должностные обязанности и инструкцию по охране труда;

15) во время работы быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других;

16) содержать рабочее место, в том числе и проходы к рабочим местам в чистоте и порядке, при обнаружении захламления рабочей зоны – необходимо обеспечить ее уборку.
5. Работа сотрудников Администрации может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:
6. При выполнении обязанностей на заведующего хозяйством возможны воздействия следующих опасных и вредных производственных факторов:

1) пониженной влажности воздуха и колебания температуры; 

2) недостаточной освещенности рабочей зоны; 

3) опасности возникновения пожара.

7. Работники обязаны немедленно извещать работодателя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о появлении острого профессионального заболевания (отравления).

II. Требования охраны труда перед началом работ

8. Проверить внешним осмотром состояние освещения рабочего места, лестницы-стремянки.

9. Раздвижные лестницы-стремянки должны иметь исправные устройства, исключающие возможность их произвольного раздвижения. 

10. Не производить каких-либо работ по ремонту приспособлений, инвентаря и другого, если это не входит в должностную инструкцию работника. 

11. Обо всех недостатках и неисправностях, обнаруженных при осмотре на рабочем месте, доложить непосредственному руководителю для принятия мер к их полному устранению.

III. Требования охраны труда во время работы

12. Подъем и спуск материальных средств со стеллажей производить только с исправных и испытанных стремянок.

13. Устанавливать стремянку необходимо прочно, проверив устойчивость её установки перед подъемом. Стремянки высотой белее 1,3 м должны быть оборудованы упором. 

14. Работать с двух верхних ступеней лестниц-стремянок, не имеющих перил или упора, а также находиться на ступеньках более чем одному человеку запрещается. 

15. Запрещается оставлять на стремянках материальные средства, сбрасывать их вниз. 

16. Освещение на рабочем месте допускается только естественное или электрическое, оборудованное в соответствии с огнеопасностью хранящихся материалов.

17. Электролампы должны быть снабжены стеклянными колпаками, а переносные ручные светильники защищены металлическими сетками и иметь проводку, заключенную в резиновые шланги с исправными вилками и штепсельными розетками.

18. Заведующий хозяйством, обнаруживший нарушения требований настоящей инструкции и правил охраны труда, представляющие опасность для людей, обязан сообщить об этом непосредственному руководителю.

19. При несчастных случаях:

1) немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в медицинское учреждение; 

2) принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц; 

3) сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае невозможности ее сохранения

4) зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, провести другие мероприятия);

5) сообщить о происшедшем непосредственному руководителю;

6) в случаях травмирования или недомогания необходимо прекратить работу, известить об этом руководителя и обратиться в медицинское учреждение.

20.  При поражении электрическим током: 

1) необходимо как можно скорее освободить пострадавшего от действия тока, в случае работы на высоте принять меры, предупреждающие его падение;

2) для отделения пострадавшего от токоведущих частей или провода следует воспользоваться палкой, доской или каким либо другим сухим предметом, не проводящим электрический ток, при этом оказывающий помощь должен встать на сухое, не проводящее ток место, или надеть диэлектрические перчатки. 

21. В случае возникновения пожара: 

1) оповестить работающих в производственном помещении и принять меры к тушению очага пожара. Горящие части электроустановок и электропроводку, находящиеся под напряжением, тушить углекислотным огнетушителем;

2) сообщить о происшедшем непосредственному руководителю.

22. При обнаружении постороннего напряжения на рабочем месте необходимо немедленно прекратить работу и доложить непосредственному руководителю.

IV. Требования охраны труда по окончании работы

23. По окончании работы заведующий хозяйством обязан:

3) привести в порядок рабочее место;

4) обо всех замеченных в процессе работы нарушениях и неисправностях необходимо сообщить руководителю работ. 

