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м. СМІЛА

ЧЕРКАСЬКОЇ ОБЛАСТІ
МІСЬКИЙ ГОЛОВА

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

09.01.2023                                                                                  № 4р
Про затвердження програм вступного та первинного інструктажу з охорони праці у виконавчому комітеті Смілянської міської ради  
Відповідно до п. 20 ч. 4 статті 42 Закону України від 21.05.1997                  № 280/97-ВР “Про місцеве  самоврядування  в Україні”,   ст. 13, 18 Закону України  від 14.10.1992 № 2694-XII “Про охорону праці”, Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 15.02.2005 за № 231/10511 з метою забезпечення належної організації роботи з охорони праці у виконавчому комітеті Смілянської міської ради
1. Затвердити:
1.1 Програму вступного інструктажу з охорони праці та вступного протипожежного інструктажу у виконавчому комітеті Смілянської міської ради згідно з додатком 1. 

1.2 Програму первинного інструктажу з охорони праці у виконавчому комітеті Смілянської міської ради згідно з додатком 2.  
2. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого справами, головного спеціаліста виконавчого комітету Головченка О.Є. 
Міський голова                                                                     Сергій АНАНКО

ПОГОДЖЕНО

Керуючий справами 




      Оксана ЯЦЕНКО

Юридичний відділ                                        
      Оксана СІЛКО                              

Головний спеціаліст 

виконавчого комітету                                               Олександр  ГОЛОВЧЕНКО

                                                     Додаток  1

до розпорядження

від 09.01.2023  № 4р
Програма

вступного інструктажу з охорони праці та вступного протипожежного інструктажу у виконавчому комітеті Смілянської міської ради 
1. Загальні положення

1. Програма вступного інструктажу з охорони праці та вступного протипожежного інструктажу у виконавчому комітеті Смілянської міської ради  розроблена відповідно до вимог Закону України «Про охорону праці», Кодексу цивільного захисту України, Порядку здійснення навчання населення діям у надзвичайних ситуаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.06.2013 № 444, Правил пожежної безпеки  в Україні, затвердженим наказом Міністерства внутрішніх справ України від 30.12.2014 № 1417, Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15 та інших нормативно-правових актів з охорони праці.

2. Вступний інструктаж з охорони праці та вступного протипожежного інструктажу у виконавчому комітеті Смілянської міської ради проводиться з усіма особами, які приймаються на роботу  у виконавчий комітет Смілянської міської ради.  
3. Вступний інструктаж проводить служба охорони праці виконавчого комітету Смілянської міської ради.

4. Дозвіл на виконання робіт усім працівникам, що приймаються на роботу (постійну або тимчасову) до виконавчого комітету Смілянської міської ради незалежно від їх освіти, стажу роботи та посади (далі - працівники), надається після проведення з ними вступного інструктажу з охорони праці та вступного протипожежного інструктажу.

5. Працівник має право:

- знати про умови праці та про наявність на робочому місці небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, можливі наслідки їх впливу на здоров’я та про права на пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до вимог законодавства і колективного договору; 

- працівнику не може пропонуватися робота, яка за медичним висновком йому протипоказана;

- відмовитися від дорученої роботи, якщо створилася виробнича ситуація, небезпечна для його життя чи здоров’я або для людей, які його оточують;

- розірвати трудовий договір за власним бажанням, якщо роботодавець  не виконує законодавства про охорону праці, не додержується умов колективного договору. 
6. Працівник зобов’язаний:

- знати вимоги нормативно-правових актів, відомчих наказів, 
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розпоряджень та інструкцій з питань охорони праці й пожежної безпеки і керуватися ними під час трудової діяльності;

- дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я інших людей у процесі виконання будь-яких робіт;

Працівник несе безпосередню відповідальність за порушення зазначених вимог. 

7. Роботодавець зобов’язаний створити на робочому місці в кожному структурному підрозділі умови праці відповідно до нормативно-правових актів, а також забезпечити додержання вимог законодавства щодо прав працівників у галузі охорони праці.

8. Начальник сектору, відділу у межах компетенції (відповідно до розподілу обов’язків) несе безпосередню відповідальність за порушення зазначених вимог.
2. Загальні правила поведінки працівників 

у приміщеннях та на території установи 

2.1. У випадку пожежі чи іншої надзвичайної ситуації евакуація людей здійснюється не задимленими сходами в напрямках, які зазначено на планах (схемах) евакуації, розміщених на видних місцях усіх поверхів адміністративної будівлі.

2.2. У приміщеннях забороняється:

-  курити (для куріння відведено спеціальні місця);

-  влаштовувати тимчасові електромережі, застосовувати саморобні плавкі вставки в запобіжниках і саморобні подовжувачі, експлуатувати світильники зі знятими ковпаками (розсіювачами);

-  використовувати вимикачі та штепсельні розетки для розвішування на них одягу або інших предметів, обгортати електролампи й світильники папером;

- користуватися побутовими електроприладами, залишати без нагляду ввімкнені в електромережу кондиціонери, комп’ютери, принтери   тощо;

- захаращувати проходи, запасні виходи, підступи до засобів пожежогасіння, використовувати пожежні крани, рукави й пожежний інвентар не за призначенням;

- використовувати для зберігання документів, інвентарю шафи інженерних комунікацій.

2.3. На території внутрішнього двору та зовнішніх прилеглих до адміністративної будівлі  території (далі – територія) небезпеку становлять рухомий транспорт (особливо в місцях перетину транспортних і пішохідних маршрутів), каналізаційні решітки та люки, які під час проведення ремонтно-профілактичних робіт можуть бути відкритими, звисання льоду з даху будівлі в зимовий період, тощо. 
2.4. На території забороняється:

- курити (для куріння відведено спеціальні місця);
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- користуватися неочищеними від снігу та льоду маршрутами;

- проходити чи проїжджати безпосередньо поруч з працюючими вантажопідіймальними механізмами;

- перестрибувати через відкриті каналізаційні решітки та люки;

- перебувати під звисаючим з даху будівлі льодом чи снігом;

- перебувати на території, позначеній огорожею чи спеціальними знаками про ведення на ній будівельних, профілактичних, ремонтних та інших робіт (за винятком працівників, уповноважених на проведення таких робіт).

2.4. При виявленні працівником фактора, що може призвести до нещасного випадку, необхідно терміново інформувати свого безпосереднього керівника. 
3. Електробезпека

3.1. Електромережі, електроприлади слід експлуатувати тільки у справному стані з урахуванням рекомендацій їх виробників. 

3.2. Для попередження електротравм необхідно до початку роботи на електрифікованому устаткуванні перевіряти його справність, ізоляцію проводів і надійність заземлення. Торкатися до оголених струмоведучих частин електрообладнання забороняється (електричний струм силою 0,1А смертельно небезпечний для людини). 

3.3. При виникненні неполадок в електрообладнанні працівнику необхідно повідомити про це свого безпосереднього керівника та викликати відповідного фахівця для їх усунення.      

3.4. Працівникам забороняється самостійно проводити ремонт електрообладнання (комп`ютерів, факсимільних апаратів, подовжувачів, електричних розеток та вимикачів, холодильників, настільних ламп тощо).

4. Пожежна безпека

4.1. За стан пожежної безпеки в приміщеннях  відповідає завідувач господарства адміністративного-господарської групи.

4.2. Прізвище та посада відповідального працівника за стан пожежної безпеки в приміщенні зазначаються на табличці, що знаходиться на видному місці біля виходу з приміщення.  

4.3. У будівлі на видних місцях розміщуються плани (схеми) евакуації  працівників та майна на випадок пожежі.

4.4. Меблі та обладнання в службових приміщеннях слід розміщувати так, щоб забезпечувався вільний (завширшки не менше 1 м) прохід до дверей приміщення.

4.5. Після закінчення роботи паперові та інші вогненебезпечні відходи слід прибирати в спеціально відведені місця.

4.6. Документи, папір та інші вогненебезпечні матеріали слід зберігати   на  відстані  не  менше  1 м  від  електрощитів і  електрокабелів,  0,5 м  від 
світильників та 0,25 м  від приладів опалення.

4.7. Наявні засоби протипожежного захисту (пожежна та охоронно-
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пожежна сигналізація, первинні засоби гасіння вогню тощо) слід утримувати в справному стані. 

4.8. У разі виявлення пожежі (ознак горіння) кожний працівник зобов’язаний:

- викликати  ДСНС за телефонним номером 101;
- негайно повідомити про пожежу керівника установи;

- відповідального за пожежну безпеку, вказавши при цьому місце виникнення пожежі, ознаки пожежі, наявність людей та своє прізвище;

- повідомити про пожежу свого безпосереднього керівника;

- взяти участь в евакуації людей та матеріальних цінностей;
- по можливості (у разі необхідності) вимкнути вентиляцію та знеструмити  електромережу;

- розпочати гасіння пожежі вогнегасниками (адміністративні будівлі оснащено вуглекислотними   вогнегасниками;  будова та порядок приведення в дію вогнегасника визначені в додатку до цієї програми) та всіма іншими 
підручними засобами.   

4.9. Керівники, яким повідомлено про виникнення пожежі, повинні:

- перевірити, чи викликано ДСНС та знеструмлено (у разі необхідності) електромережу і вимкнено вентиляцію;

- у разі загрози життю людей негайно організувати їх рятування (евакуацію), вивести за межі небезпечної зони всіх працівників, які не беруть участь у ліквідації пожежі;

- організувати зустріч підрозділів ДСНС  та забезпечити їм безперешкодний доступ до місця виникнення пожежі.

5. Надання першої (долікарської) допомоги потерпілим

при нещасних випадках

5.1.. У разі нещасного випадку потрібно негайно повідомити безпосереднього керівника потерпілого, викликати лікаря або доставити потерпілого до лікувального закладу після вжиття заходів для надання першої домедичної допомоги. 

5.2. Теоретичні знання та практичні навички з питань надання першої медичної допомоги працівники отримують під час навчань, які організовує  особа,  на яку покладено виконання функцій служби охорони праці  відповідно до Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.05 № 15 і зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15.02.2005 за № 231/10511.
6. Відповідальність

За порушення Закону України «Про охорону праці», Правил пожежної безпеки, затверджених наказом Міністерства Внутрішніх справ України від 30.12.2014 № 1417 та інших нормативно-правових актів з питань охорони 
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праці й пожежної безпеки, за створення перешкод посадовим особам органів державного нагляду за охороною праці й пожежною безпекою в їх діяльності винні особи притягаються до дисциплінарної, адміністративної, матеріальної, кримінальної відповідальності згідно із законодавством.
Керуючий справами



    


Оксана ЯЦЕНКО

Олександр ГОЛОВЧЕНКО

Додаток 2

до розпорядження

від 09.01.2023  № 4р
Програма первинного інструктажу з охорони праці

у виконавчому комітеті Смілянської міської ради
1. Правила безпеки перед початком роботи

1.1. Оглянути приміщення та робоче місце з метою виявлення джерел безпеки, забезпечення зручностей в роботі, а саме:

- впевнитися в цілісності та відсутності сторонніх предметів; 

- виключити загромадження проходів;

- звільнити робоче місце від зайвих предметів, документації, які не знадобляться для вирішення планових питань;

- перед пуском електроприладів переконатися в їх справності та в тому, що їх пуск нікому не загрожує небезпекою, перевірити справність вимикачів, розеток, цілісність ізоляційного покриття та роз’ємів подовжувачів, стан кабелів між блочних з’єднань.

1.2. Перевірити надійність встановлення апаратури на робочому столі, загальний стан устаткування, справність робочого стола, стільця, крісла. Відрегулювати та зафіксувати висоту крісла, зручний для працівника нахил його спинки.

1.3. При прийомі на роботу пройти вступний інструктаж. Під час роботи /при необхідності /– поточний інструктаж. 

2. Правила безпеки під час роботи

2.1. Під час роботи на персональному комп’ютері та іншій офісній техніці слід дотримуватися інструкцій та правил, встановлених виробником цієї техніки, загальних правил охорони і безпеки праці та пожежної безпеки, встановлених чинним законодавством.

2.2. При виявленні неполадок в обладнанні або незвичних запахів, шуму - негайно вимкнути обладнання та проінформувати про це безпосереднього керівника та фахівця з обслуговування обладнання. 

2.3. Для зняття статичної електрики рекомендується час від часу доторкатися до металевих поверхонь (батарея центрального опалення тощо).

2.4. Робоче місце утримувати в чистоті і порядку.

2.5 Не залишати працююче, ввімкнене обладнання, прилади без нагляду.

2.6. Під час грози - вживати застережливих заходів: вимкнути радіоприлади, мобільні телефони, освітлення, прикрити вікна, двері.

2.7. Забороняється:

- самостійно проводити ремонт офісного обладнання;

- закривати будь-чим вентиляційні отвори апаратури, що може призвести до її перегрівання і виходу з ладу;

- працювати з комп`ютером, якщо в них під час роботи з’являються нехарактерні сигнали, нестабільне зображення на екрані тощо.
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3. Правила безпеки після закінчення роботи

3.1. Закінчити та записати у пам’ять комп’ютера файл, що знаходиться в роботі, вийти з робочої програми.

3.2. Вимкнути освітлення обладнання, побутові електричні прилади;

3.3. Прибрати робоче місце, робочу зону. Закрити віконні фрамуги, двері.
4. Правила безпеки в аварійних ситуаціях

4.1. У разі виникнення аварійної ситуації, нещасного випадку треба негайно відключити обладнання від електромережі, загородити небезпечну зону, не допускати в неї сторонніх осіб.

4.2. Повідомити про те, що сталося заступника міського голови, на якого покладені обов’язки з охорони праці та пожежної безпеки.

4.3. Якщо є потерпілі, необхідно надавати їм першу медичну допомогу; при необхідності, викликати швидку медичну допомогу.

4.4. У разі ураження електричним струмом необхідно негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електроустановку від джерела живлення, а при неможливості відключення – відтягнути його від струмоведучих частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал.

4.5. У разі відсутності у потерпілого дихання і пульсу - робити йому штучне дихання і непрямий (зовнішній) масаж серця і викликати швидку медичну допомогу.

5. Правила пожежної безпеки

5.1. Відповідальним за пожежну безпеку у виконавчому комітеті є завідувач господарства.
5.2. В службових кабінетах меблі та обладнання розміщуються таким чином, щоб забезпечувався вільний евакуаційний шлях до дверей виходу /завширшки не менше 1 м/. Евакуаційний шлях необхідно постійно утримувати вільним, нічим не захаращувати.

5.3. В процесі накопичування та після закінчення робочого дня всі горючі відходи /папір та інші/ слід прибрати у сміттєзбірники.

5.4. Електромережі, електроприлади та апаратура повинні експлуатуватися тільки у справному стані, з урахуванням рекомендацій підприємств-виробників. У разі виникнення пошкоджень електромереж, вимикачів, розеток та інших електроприладів слід негайно відключити їх  та вжити необхідних заходів щодо приведення у пожежобезпечний стан.

5.5. Документи, папір та інші горючі матеріали слід зберігати на відстані не менше 1 м від електрощитів, електрозбірок і електрокабелів, 0,5 м – від світильників та 0,25 м – від приладів опалення.

5.6. Засоби протипожежного захисту слід утримувати у справному стані.

5.7. Усі працівники повинні пройти протипожежний інструктаж, уміти користуватися вогнегасниками, іншими первинними засобами пожежегасіння 
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та знати їх місцезнаходження.

5.8. Забороняється:

- влаштовувати тимчасові електромережі, прокладати електричні проводи безпосередньо по горючій основі, експлуатувати світильники зі знятими ковпаками /розсіювачами/, використовувати саморобні подовжувачі, які не відповідають вимогам правил улаштування електроустановок;

- пристосовувати вимикачі, штепсельні розетки для підвішування одягу та інших предметів, обгортати електролампи та світильники, заклеювати ділянки електромережі горючою тканиною, папером;

- використовувати побутові електрокип’ятильники, чайники і таке інше без негорючих підставок, залишати без нагляду увімкненими в електромережу кондиціонери, комп’ютери тощо;

- захаращувати підступи до пожежогасіння, використовувати пожежні крани, рукави і пожежний інвентар не за призначенням, зберігати документи, папір, різні матеріали, предмети та інвентар у шафах /нішах/ інженерних комунікацій.

- курити у невизначених для цього місцях.

5.9. У разі виявлення пожежі:
- негайно повідомити за телефонним номером 101, вказати при цьому адресу, кількість поверхів, місце виникнення пожежі, наявність людей, своє прізвище;

- повідомити про пожежу керівництво виконкому;

- у разі необхідності вжити заходів щодо евакуації людей та документів;

- розпочати гасіння пожежі наявними засобами;

- організувати зустріч пожежних підрозділів.

Керуючий справами 






Оксана ЯЦЕНКО

Олександр ГОЛОВЧЕНКО

