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м. СМІЛА

ЧЕРКАСЬКОЇ ОБЛАСТІ
МІСЬКИЙ ГОЛОВА

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

03.02.2023                                                                                 №  23р
Про затвердження інструкцій з питань 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 та Переліку робіт з підвищеною небезпекою, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15; Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Комітету по нагляду за охороною праці Міністерства праці та соціальної політики України від 29.01.1998 № 9 з метою забезпечення належної організації роботи з охорони праці у виконавчому комітеті Смілянської міської ради
1. Затвердити інструкцію з охорони  праці № 5 для секретаря керівника виконавчого комітету Смілянської міської ради згідно з додатком 1.
2. Затвердити інструкцію з охорони праці № 6 для завідувача господарством виконавчого комітету Смілянської міської ради згідно з додатком 2. 
3. Затвердити інструкцію з охорони праці  № 7  для прибиральника службових приміщень виконавчого комітету Смілянської міської ради згідно з додатком 3.
4. Затвердити інструкцію з охорони праці № 8 для робітника з комплексного обслуговування й ремонту будинків виконавчого комітету Смілянської міської ради згідно з додатком 4.
5. Затвердити інструкцію з охорони праці № 9 для водія автотранспортних засобів виконавчого комітету Смілянської міської ради згідно з додатком 5.
6. Затвердити інструкцію з охорони праці № 10 для чергового диспетчера відділу з питань цивільного захисту та оборонної роботи виконавчого комітету Смілянської міської ради згідно з додатком 6.
7. Затвердити інструкцію з охорони праці № 11 для працівників архівного відділу виконавчого комітету Смілянської міської ради згідно з додатком 7
8. 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 03.02.2023 № 23р
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 5
для секретаря керівника виконавчого комітету                                  Смілянської міської ради
1. Загальні положення

1.1. Інструкція з охорони праці для секретаря керівника  виконавчого комітету Смілянської міської ради (далі – секретар)  є нормативним документом, що містить обов’язкові положення для дотримання секретарем вимог з охорони праці при виконанні його функціональними обов’язків. 

1.2. Інструкція з охорони праці для секретаря керівника розроблена відповідно до таких нормативних актів:

Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затверджене наказом Комітету по нагляду за охороною праці Міністерства праці та соціальної політики України від 29.01.1998 № 9;

Типове положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затверджене наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15;

1.3. В своїй діяльності секретар керується правилами внутрішнього трудового розпорядку, даною інструкцією, інструкцією № 4 під час роботи з екранними пристроями для працівників виконавчого комітету Смілянської міської ради, нормативно-методичними матеріалами з організації діловодства та іншими актами законодавства.

1.4. До роботи секретарем може бути допущена особа, яка досягла 18-річного віку, має відповідну кваліфікацію і необхідні навики в роботі, пройшла вступний інструктаж з питань охорони праці та первинний інструктаж на робочому місці і не має протипоказань до виконання обов’язків за станом здоров’я.

1.5. Під час роботи на секретаря можуть впливати такі шкідливі виробничі фактори, як:

· враження електричним струмом;

· підвищений рівень електромагнітного випромінювання;

· несприятливі умови освітлення;

· нервово-психофізіологічне навантаження;

· інші негативні фактори.
1.6. З метою дотримання правил охорони праці секретар повинен: 

· неухильно керуватися вимогами правил внутрішнього трудового розпорядку, які діють на підприємстві, інструкцій з охорони праці, пожежної безпеки та електробезпеки;  

· знати об’єм кваліфікаційних вимог та забезпечити раціональну організацію праці на своєму робочому місці;

· виконувати тільки доручену роботу та не передавати її іншим особам;
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· у разі виникнення аварійних ситуацій діяти згідно з відповідним затвердженим у виконавчому комітеті міської ради заходами реагування;

· суворо дотримуватись правил особистої гігієни;

· не приступати і не виконувати роботу у стані алкогольного, наркотичного або медикаментозного сп’яніння, у хворобливому або стомленому стані;

· знати місця розташування первинних засобів пожежогасіння та вміти користуватися ними.
1.7. Робоче місце секретаря завжди повинне бути в порядку і чистоті та  мати достатнє освітлення.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи
2.1. Перед початком роботи секретар повинен:

· провітрити приміщення;

· оглянути і впорядкувати робоче місце та проходи поблизу нього;

· з’ясувати питання про стан роботи засобів зв’язку, електрообладнання,  з’єднувальних шнурів, штепсельних вилок та розеток;

· перевірити наявність і справність основного та аварійного освітлення, вентиляції, первинних засобів пожежогасіння;

· відрегулювати і зафіксувати висоту крісла, включити комп’ютер та іншу оргтехніку.
2.2. Про всі виявлені несправності обладнання, інвентарю, електропроводки та інші неполадки секретар повинен повідомити завідувача господарством, приступити до роботи після їх усунення.

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи

3.1. Під час виконання своїх обов’язків секретарю необхідно виконувати лише ту роботу, яка передбачена посадовою інструкцією чи доручена адміністрацією.
3.2. При роботі за комп’ютером потрібно сидіти рівно, не напружуючись.

3.3. Для зменшення негативного впливу на стан здоров’я секретаря факторів, пов’язаних з роботою за комп’ютером, необхідно дотримуватись  впродовж робочого дня оптимального режиму праці та відпочинку.  

3.4.   Забороняється:

· самостійно ремонтувати комп’ютер та інше електрообладнання;

· допускати на робоче місце сторонніх осіб; 

· відволікатись від виконання своїх обов’язків, вести безпідставні телефонні розмови;

· захаращувати приміщення, зберігати в ньому будь-які сторонні речі та небезпечні матеріали;

· вживати алкогольні напої та палити в приміщенні тощо.
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3.5. Про всі несправності обладнання та інші небезпечні фактори, що загрожують здоров’ю та життю працівників, необхідно негайно повідомити адміністрацію.
4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Після закінчення роботи необхідно  привести в порядок робоче місце та скласти документи і матеріали у відведені для зберігання місця. 

4.2. Виключити комп’ютер та інше електрообладнання.

4.3. Повідомити адміністрацію про закінчення роботи, стан документообігу та виявлені несправності обладнання.

4.4. При відсутності адміністрації, впевнившись в безпеці - виключити світло і закрити приміщення.
5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1.  У разі короткого замикання, порушення цілісності електропроводки чи обладнання, що викликало загоряння, слід негайно припинити роботу та подачу електроенергії, доповісти про надзвичайну подію адміністрації та завідувачу господарством, за необхідності викликати пожежний підрозділ та діяти відповідно до інструкції з пожежної безпеки, використовуючи наявні засоби пожежогасіння.

5.2. Якщо з працівником чи відвідувачем установи стався нещасний випадок, а також при їх раптовому захворюванні необхідно: 

· усунути дію на організм небезпечних та шкідливих факторів, які загрожують здоров’ю і життю потерпілого; 

· надати потерпілому посильну долікарську допомогу, а в разі потреби викликати швидку медичну допомогу.
5.3. У випадку виникнення інших аварійних ситуацій секретар повинен вжити заходів до евакуації людей і матеріальних цінностей відповідно до плану евакуації та надалі діяти за вказівками адміністрації по усуненню наслідків аварії.

Керуючий справами                                                                Оксана ЯЦЕНКО

Олександр ГОЛОВЧЕНКО
Додаток 2
до розпорядження 

від 03.02.2023 № 23р
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 6
для завідувача господарством виконавчого комітету                                  Смілянської міської ради
1. Загальні вимоги
1.1. Дана інструкція з охорони праці призначена для завідувача господарством виконавчого комітету Смілянської міської ради і регламентує послідовність дій працівника в процесі виконання ним своїх посадових обов'язків

1.2. Інструкція з охорони праці для завідувача господарством розроблена відповідно до таких нормативних актів: 
Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затверджене наказом Комітету по нагляду за охороною праці Міністерства праці та соціальної політики України від 29.01.1998 № 9;

Типове положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затверджене наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15;

1.3. До роботи на посаді завідувача господарством допускаються особи, яким виповнилося 18 років, що мають середню професійну освіту і стаж роботи з господарського обслуговування не менше 1 року або початкову професійну освіту і стаж роботи з господарського обслуговування не менше 3 років.  
 1.4. Завідувач господарства зобов’язаний:
– піклуватися про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я оточуючих людей у процесі виконання будь-яких робіт або під час знаходження на території міської ради;

– знати і виконувати вимоги інструкцій з охорони праці;
·  знати місця розташування первинних засобів пожежогасіння, напрями і шляхи евакуації при виникненні пожежі чи іншої надзвичайної ситуації;
        –  вміти користуватися засобами індивідуального і колективного захисту;

– вміти надати першу допомогу потерпілому від нещасного випадку;
– при виявленні недоліків чи небезпеки зобов’язаний повідомляти керуючого справами виконавчого комітету;

· здійснювати контроль за санітарно-гігієнічним станом будівлі, приміщень, майна виконавчого комітету;
 – перед початком роботи перевіряти справність устаткування, огороджень, інженерно-технічних засобів безпеки, інвентарю, засобів пожежогасіння; 

– співпрацювати з адміністрацією у справі організації безпечних і нешкідливих умов праці, особисто вживати можливих заходів щодо усунення 
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будь-якої ситуації, що створює загрозу життю чи здоров’ю працівникам виконавчого комітету та присутнім у приміщенні громадянам;  

– при виявленні недоліків чи небезпеки зобов’язаний негайно повідомляти керуючого справами виконавчого комітету.

        1.5. Завідувач господарства повинен дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку. 
        1.6. Не допускається на робочому місці розпивання спиртних напоїв, куріння, робота у стані алкогольного або наркотичного сп’яніння.
         1.7.  Виконання робіт не пов’язаних з основною роботою допускається тільки після проведення цільового інструктажу.

1.8. При виконанні посадових обов`язків можливий вплив на завідувача господарством наступних небезпечних і шкідливих факторів:
- ураження електричним струмом при включенні або виключенні освітлення в приміщеннях, використання пошкоджених електричних приладів, при включенні і неправильному користуванні персональним комп'ютером, принтером, ксероксом;

- порушення гостроти зору при поганій освітленості робочого місця, а також зорове стомлення при тривалій роботі з документами і на комп'ютері;

- зниження працездатності і погіршення загального самопочуття внаслідок перевтоми у зв'язку з інтенсивністю виробничих дій;

- перенесення вантажу, масса якого перевищує гранично допустимі норми;

- отримання травми під час роботи несправним інструментом;

- отруєння при знаходженні в приміщенні, в якому виконуються роботи з фарбами і розчинниками.

         1.9. За невиконання вимог  даної інструкції завідувач господарства несе персональну відповідальність.
2.  Вимоги безпеки праці перед початком роботи
            2.1. Оглянути своє робоче місце та приміщення будівлі з метою виявлення порушень правил пожежної безпеки, електробезпеки, руйнувань будівлі, інженерних мереж, а також окремо оглянути приміщення з метою усунення виявлених небезпечних факторів для життя та здоров’я працівників.
  2.2. Здійснити вибіркову перевірку стану пожежної безпеки та електробезпеки в приміщеннях та на території міської ради.

 2.3. Провести зовнішній огляд будівлі, в якій розміщено виконавчий комітет міської ради.
 2.4. У разі виявлення порушень або несправностей, вжити відповідних заходів щодо їх усунення та фіксування, а за потреби – повідомити керуючого справами виконавчого комітету.

2.5. Організувати виконання завдань прибиральниками службових приміщень, робітниками з комплексного обслуговування й ремонту будинків, дати вказівку усунути виявлені недоліки в приміщенні і на території установи, в системах водопостачання та каналізації, опалення тощо. 
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2.5. Провести з підлеглими працівниками інструктажі з охорони праці перед початком виконання робіт. 

3.   Вимоги безпеки під час роботи
3.1.  Завідувач господарства  в процесі роботи зобов’язаний:

-   виконувати роботу згідно із своїми посадовими та функціональними обов’язками;

         - не залишати без нагляду своє робоче місце, коли офісне обладнання підключене до електромережі (комп’ютер, електроприлади тощо);

          -  запобігати порушенням правил внутрішнього розпорядку, охорони праці, пожежної безпеки;

- регулярно перевіряти санітарно-гігієнічний стан приміщень установи;

- при виконанні працівниками дорученої роботи стежити за дотриманням безпечних методів роботи;

- контролювати справність, використання та  експлуатацію всього  робочого інструменту, вживати заходів з їхнього ремонту або вилучати з ужитку;

- здійснювати керівництво вантажно-розвантажувальними роботами, забезпечувати безпечні прийоми при виконанні даної роботи;

- викликати спеціальні аварійні комунальні служби.
        3.2. Завідувач господарства забезпечує: 

-  роботу закладу на якісному та безаварійному рівні;

- експлуатацію у справному і безпечному стані всього обладнання, розташованого у приміщенні виконавчого комітету міської ради;

- розробку планів евакуації, наявності необхідної кількості інструкцій, пам’яток, знаків безпеки приміщення закладу тощо; 

– підтримання оптимального режиму праці;

- утримання в належному стані проходів, запасних виходів, підходів до пожежегасіння.
3.3. При недостатньому денному освітленні включати освітлення в  коридорах, на сходових майданчиках для попередження травмування  працівників та відвідувачів установи. У темний час доби своєчасно включати зовнішнє освітлення. 

3.4. У зимовий період часу регулярно контролювати безпечну для оточуючих очистку сходинок сходів від снігу та льоду, посипання робітниками  підходів до будівлі піском під час ожеледиці
4.  Вимоги безпеки після закінчення роботи

       4.1. Завідувач господарства після закінчення роботи повинен:

    -  провести вибірковий огляд приміщень будівлі;

    -  переконатися у відсутності зайвих підключених приладів в будівлі, горючих матеріалів тощо;

    - перевірити роботу систем водопостачання та каналізації, опалення.
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4.2. Завідувач господарством повідомляє керуючому справами виконавчого комітету  про всі недоліки, які виявлені при огляді  приміщення і при необхідності організовує чергування до усунення виявлених недоліків. 

5. Вимоги безпеки в аварійних  ситуаціях
         5.1. При виникненні аварійної ситуації необхідно зупинити роботу, прийняти міри по попередженню травматизму та евакуації людей з небезпечної зони.

          5.2. При виявленні пожежі завідувач господарством зобов’язаний негайно викликати пожежну частину, за номером «101», повідомити міського голову. Вжити заходів згідно з планом евакуації на випадок пожежі, організувати виведення працівників у безпечне місце та вжити можливих заходів для гасіння (локалізації) пожежі наявними засобами пожежогасіння. Організувати роботу щодо збереження майна.
         5.3. При попаданні людини під дію електроструму необхідно негайно зупинити подачу електроструму. При неможливості відключення – відтягнути його від струмоведучих частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал. Потерпілому надати долікарську медичну допомогу і викликати швидку допомогу.

          5.4. Надання першої медичної допомоги  починати з оцінки загального стану потерпілого і на підставі цього скласти думку про характер пошкодження. У разі різкого порушення або відсутності дихання, зупинки серця негайно зробити штучне дихання та зовнішній масаж серця, викликати швидку медичну допомогу.

Керуючий справами                                                                 Оксана ЯЦЕНКО 

Олександр ГОЛОВЧЕНКО

Додаток 3
до розпорядження 

від 03.02.2023 № 23р
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 7
для прибиральника службових приміщень виконавчого комітету                                  Смілянської міської ради
Загальні положення

1.1. Інструкція з охорони праці для прибиральника службових приміщень виконавчого комітету Смілянської міської ради (далі – прибиральник) є інструкцією за професією, що встановлює вимоги безпеки під час виконання робіт із прибирання службових приміщень. 
1.2. Інструкцію розроблено на основі таких нормативних документів:  

Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затверджене наказом Комітету по нагляду за охороною праці Міністерства праці та соціальної політики України від 29.01.1998 № 9; 

Типове положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затверджене наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15 

та з урахуванням вимог Правил охорони праці під час збирання, вивезення та знешкодження побутових відходів, затверджених наказом Мінпраці України від 06.10.2000 № 268.

1.3. Прибиральник утримує службові приміщення у належному санітарному стані.

1.4. Робота прибиральника є одноосібною. Прибирання службових приміщень здійснюється відповідно до графіка, затвердженого завідуючим господарством.

1.5. Технологічний процес прибирання передбачає:

· підмітання приміщень та коридорів щіткою або віником;

· миття та дезінфекцію підлоги, вікон, дверей, меблів;

· прибирання та дезінфекцію вбиралень із сантехнічним обладнанням (раковини, умивальники, унітази тощо).
1.6. Робота з прибирання службових приміщень не належить до переліку робіт підвищеної небезпеки.
1.7. До виконання обов’язків прибиральника допускається особа не молодше 18 років, яка не має медичних протипоказань за станом здоров’я до виконуваних видів робіт.
1.8. Основні шкідливі та небезпечні чинники, що діють на прибиральника:

· несправність робочого інвентарю, що використовується для прибирання (гострі краї, задирки та шорсткість на поверхнях інструментів для прибирання, обладнання);

· небезпечні складові елементи сміття (наприклад, скло);

· електричний струм;
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· токсична та подразнювальна дія на органи дихання, шкіру та слизові оболонки хімічних речовин, що можуть використовуватися у дезінфекційних засобах;

· недостатнє освітлення робочої зони;

· захаращеність робочої зони.
1.9. Під час влаштування на роботу прибиральник проходить вступний інструктаж з питань охорони праці.
1.10. Прибиральник проходить інструктаж за цією Інструкцією, інструкціями з електробезпеки, пожежної безпеки та інструкцією з надання домедичної допомоги перед початком роботи (первинний інструктаж), а потім через кожні 6 місяців (повторний інструктаж). Результати інструктажу заносять до Журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці, у якому ставить підпис особа, яка проводила інструктаж, та прибиральник. Інструктаж з питань охорони праці з прибиральником може проводитись в інших випадках, передбачених законодавством про охорону праці.
1.11. Прибиральника допускають до самостійної роботи без стажування.
1.12. Прибиральника забезпечують спецодягом, спецвзуттям та засобами індивідуального захисту, перелік та строки носіння яких встановлюється трудовим (колективним) договором. Спецодяг має бути відповідного розміру і зросту.
1.13. Прибиральника забезпечують змивальними або знешкоджувальними мийними засобами (милом, захисною пастою).
1.14. Робочий інвентар прибиральника: для прибирання службових приміщень - щітка або віник, відро, швабра, ганчірка; для прибирання убиралень - відро, швабра, ганчірка. Робочий інвентар може бути маркованим. У разі миття вікон, розташованих на висоті, прибиральника забезпечують тримачем з подовженою ручкою.
1.15. Для дезінфекції використовуються дезінфекційні розчини, що мають відповідний позитивний санітарний висновок МОЗ України та інструкцію з їх використання.
1.16. Прибиральника забезпечують достатньою кількістю витратних матеріалів для прибирання (ганчір’я, мішки для сміття) та дезінфекції, що зберігаються в окремому приміщенні (коморі) разом із робочим інвентарем.
1.17. Прибиральник повинен:

· дотримуватись умов трудового договору;

· не займатися сторонніми справами, не відволікати увагу інших працівників, дбайливо ставитись до майна, розміщеного у приміщенні, де проводяться роботи;

· виконувати лише ту роботу, за якою пройшов інструктаж, дотримуватися вимог електробезпеки та пожежної безпеки, встановленого режиму роботи;

· користуватися справним робочим інвентарем та передбаченими для прибирання дезінфекційними засобами;

· не захаращувати службові та побутові приміщення, проходи до них;
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· проводити прибирання за належного освітлення робочої зони;

· знати місця утилізації сміття;

· використовувати за призначенням спецодяг та засоби індивідуального захисту.
1.18. У темний час доби ходити лише по добре освітлених місцях. Бути обережним і уважним під час пересування.
1.19. Трудомісткі вантажно-розвантажувальні роботи мають бути механізовані. Заповнені баки для перенесення сміття або води не мають перевищувати встановлених вагових нормативів. Піднімання та пересування вантажів допускається тільки в межах санітарних норм (до 7 кг при постійному перенесенні і до 10 кг при періодичному). Сумарна вага переміщуваних вантажів протягом однієї години роботи не повинна перевищувати 350 кг при підійманні з робочої поверхні та 175 кг - з підлоги.
1.20. Працівники, які допустили порушення цієї інструкції, несуть відповідальність згідно з чинним законодавством.
2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. Перед початком роботи з прибирання приміщень працівник повинен підготувати необхідні засоби: щітку, совок, ганчірку, гумові рукавички (для прибирання туалетів) та перевірити їх справність. Користуватися несправним або пошкодженим (поламаним) інвентарем заборонено.

2.2. Вдягти спецодяг та, за необхідності, засоби індивідуального захисту.

2.3. Впевнитись, що місце виконання робіт достатньо освітлено. Прибирати в темноті або за недостатнього освітлення заборонено.

2.4. Під час прибирання поблизу електричних приладів та механізмів — упевнитись, що вони вимкнені з електромережі.

2.5. Перед початком робіт по протиранні скла у рамах необхідно перевірити на міцність кріплення скла і самих рам, переконатись у відсутності тріщин у склі. Не протирати скло, якщо воно хитається, має тріщини або порушена його цілісність.

2.6. За наявності будь-яких недоліків, роботу не розпочинати, повідомити про це своєму керівнику.

3. Вимоги безпеки під час роботи

3.1. Під час роботи необхідно уникати протягів.

3.2. При переміщенні столів, стільців, шаф та іншого інвентарю і меблів з їх поверхні необхідно зняти предмети, які можуть впасти.

3.3. Гарячу воду для миття полів необхідно переносити в закритій посудині. У випадку переносу гарячої води у відрах без кришки, наповнювати їх треба не більше ніж на 3/4 їх ємності.

3.4. Під час миття сходових маршів відро з водою потрібно ставити на верхні сходинки перед собою.
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3.5. Очистка пилу зі стін і стелі виконується шваброю з навішеною на неї вологою ганчіркою. Заборонено ставати на стільці, столи, підвіконня, драбини, стрем’янки, інші предмети.

3.6. Під час виконання робіт з прибирання пилу зі стелі й стін треба стояти трохи збоку з таким розрахунком, щоб пил, пісок і дрібні частинки штукатурки не падали на прибиральника.

3.7. Виконуючи роботи з прибирання пилу зі стін і стелі, потрібно застосовувати запобіжні окуляри.

3.8. Користуватися справним робочим інвентарем. Прибране сміття виносити у відведене для цього місце. Виносити відходи і сміття з приміщення необхідно тільки в спеціальних сміттєвих пакетах, мішках.

3.9. Прибирання в затемненому приміщенні без достатнього освітлення не дозволяється.

3.10. Прибирати та утрамбовувати сміття безпосередньо руками чи ногами (утрамбовувати) не дозволяється.

3.11. При митті вікон заборонено:

· користуватись підручними підставками;

· ставати на стільці, підвіконня, драбини, стрем’янки тощо;

· перехилятись у відкрите вікно, зокрема і для миття вікон ззовні.
3.12. Під час миття вікон користуватися тільки розсувними пристосуваннями для миття вікон.
3.13. Не використовувати для миття віконних рам, меблів тощо бензин, гас, ацетон, скипидар та інші легкозаймисті та горючі рідини.
3.14. Якщо під час перевірки на міцність і справність віконних рам або дверей зі скляним заповненням перед початком миття виявлено бите скло, його необхідно негайно прибрати. Не протирати скло, якщо порушена його цілісність і скло має тріщини.
3.15. Під час миття вікон слідкувати за тим, щоб вікна самовільно не відчинялися.
3.16. Не дозволяється:

· класти ганчірки та інші предмети на устаткування, прилади, тощо;

· виконувати прибирання сміття та відходів безпосередньо руками;

· виконувати прибирання в затемненому приміщенні без достатнього освітлення;

· підійматися на висоту 1,3 м та більше;
· самовільно вмикати/вимикати електричне обладнання (за винятком робочого інвентарю та світла у кімнатах);

· доторкатись вологим віником і ганчіркою (шваброю) до електропроводів, електророзеток, електроламп, плафонів;

· використовувати під час роботи відритий вогонь;

· користуватися для прибирання пожежним обладнанням;

· приймати їжу під час прибирання.
3.17. Під час використання мийних засобів:

· надягати на руки гумові рукавички.
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· вживати заходів для уникнення потрапляння мийних засобів на шкіру, в очі, у рот або ніс.

· виконувати вказівки розробника мийних засобів (нанесено на тару мийного засобу).

· не ставити мийні засоби поруч з їстівними продуктами.

· не вживати їжу та рідину.
3.18. Під час миття підлоги необхідно старанно її витирати, не допускати, щоб підлога була мокра та слизька. Якщо під час прибирання розлита вода, необхідно зразу її витерти. Не допускати потраплянні води на електроприлади. 
3.19. Перед кожним вологим прибиранням, щоб запобігти порізу рук, необхідно впевнитися у відсутності на підлозі часточок скла. За їх наявності необхідно старанно підмести за допомогою віника або щітки та зібрати їх на совок. Прибирати скло руками заборонено.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Вилити брудну воду, помити відра, ганчірки та інші пристосування.

4.2. Інвентар, який використовується при прибиранні, скласти в призначене для цього місце.

4.3. Виходячи з приміщення, вимкнути світло, від’єднати від мережі електроприлади, зачинити вікна і вхідні двері на замок.

4.4. Старанно вимити руки з милом.

4.5. Повідомити про всі недоліки, помічені під час прибирання, завідувача господарством.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1. У випадку аварійної ситуації потрібно негайно припинити роботу та залишити небезпечну зону.

5.2. У разі потрапляння мийних засобів на шкіру — негайно змити водою.

5.3. Якщо мийні засоби потрапили у рот або їх випадково проковтнули - негайно промити рот, шлунок, повідомити завідувача господарством та звернутись до найближчого медичного закладу (за необхідності терміново викликати швидку медичну допомогу «103») при цьому показати тару з під цього мийного засобу.

5.4. Якщо мийні засоби потрапили в очі - негайно промити їх великою кількістю води, повідомити завідувача господарством та звернутись до найближчого медичного закладу (за необхідності терміново викликати швидку медичну допомогу «103») при цьому показати тару з під цього мийного засобу.

5.5. За появи ознак пожежної небезпеки  необхідно:

· сповістити завідувача господарством;

· викликати пожежно-рятувальний загін за телефоном «101», вказати адресу, місце загоряння, описати обстановку, сповістити про наявність людей, назвати своє прізвище;

· у разі пожежі вжити заходів до гасіння осередку загоряння наявними засобами пожежогасіння.

Продовження додатку

5.7. Якщо під час виконання робіт стався нещасний випадок, прибиральник зобов’язаний 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 важких наслідків), вжити заходів щодо недопущення подібних випадків у ситуації, що склалася, поінформувати про подію завідувача господарством та в подальшому керуватися його вказівками.

Керуючий справами                                                                 Оксана ЯЦЕНКО 

Олександр ГОЛОВЧЕНКО

Додаток 4

до розпорядження 

від 03.02.2023  № 23р
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 8
для робітника з комплексного обслуговування й ремонту будинків виконавчого комітету Смілянської міської ради

Загальні положення

1.1. Інструкція з охорони праці для робітника з комплексного обслуговування й ремонту будинків виконавчого комітету Смілянської міської ради (далі – робітник) є інструкцією за професією, що встановлює вимоги безпеки під час виконання робіт щодо обслуговування й ремонту будівлі, в якому знаходиться виконавчий  комітет Смілянської міської ради.
1.2. Інструкція з охорони праці для робітників розроблена відповідно до таких нормативних актів: 
Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затверджене наказом Комітету по нагляду за охороною праці Міністерства праці та соціальної політики України від 29.01.1998 № 9;

Типове положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затверджене наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15;

Правила охорони праці під час роботи з інструментом та пристроями, затверджених наказом Міненерговугілля від 19.12.2013 № 966.

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

1.4. До роботи допускають осіб, які пройшли вступний інструктаж з охорони праці, інструктаж на робочому місці, інструктаж із пожежної безпеки.

1.5. Робітник повинен:

- виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку, норми, правила й інструкції з охорони праці, пожежної безпеки;

- виконувати тільки ту роботу, яку доручив йому завідувач господарством та з якої він пройшов інструктаж;

- не виконувати розпоряджень, які суперечать правилам охорони праці;

- не допускати до робочої зони сторонніх осіб;

- пам’ятати про особисту відповідальність за дотримання правил охорони праці, пожежної безпеки;

- користуватися спецодягом, спецвзуттям та іншими засобами індивідуального захисту;
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- вміти надавати домедичну допомогу потерпілим від нещасних випадків, негайно повідомляти про нещасні випадки на виробництві керівнику;

- вміти користуватися первинними засобами пожежогасіння;

- знати територію навколо будинку, в якому розташований виконавчий комітет міської ради.

1.6. Заборонено вживати спиртні напої, а також братися до роботи у стані алкогольного чи наркотичного сп’яніння.

1.7. За невиконання цієї інструкції робітник несе дисциплінарну, матеріальну, адміністративну та кримінальну відповідальність.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. Перевірити та надягти засоби індивідуального захисту.

2.2. Оглянути місце роботи, прибрати сторонні предмети.

2.3. Перевірити освітленість робочого місця. Освітлення має бути достатнім, але не засліплювати очі. За потреби використати додатково переносні електролампи напругою 36 В або ліхтарі, а в приміщеннях з особливою небезпекою ураження електрострумом - 12 В.

2.4. Щоб забезпечити безпеку ремонтних робіт, необхідно відключити все обладнання, машини й механізми від джерел електроживлення.

2.5. Електродвигуни, машини, верстати й інші механізми, біля яких виконують роботи, мають бути вимкненими та загородженими.

2.6. Перевірити наявність і справність інструменту, пристроїв, риштувань та підмостків. Заборонено працювати несправним інструментом.

Заборонено використовувати як підмостки санітарні і нагрівальні прилади, труби, прив’язувати до них троси та тяги. Роботи на висоті виконувати лише зі стійких риштувань і підмостків.

2.7. Ручний інструмент має відповідати таким вимогам:

- молоток повинен мати рівну, злегка опуклу без тріщин поверхню бойка, бути надійно насадженим на ручку й закріпленим клемами, не мати наклепів. Держаки всіх інструментів, що використовують у роботі, повинні мати гладку поверхню, бути зробленими з твердих і в’язких порід дерева, бути прямими, овального перетину з незначним потовщенням до вільного кінця довжиною не менше ніж 250 мм;

- зубила мають бути завдовжки не менше ніж 150 мм, а витягнута частина зубила – 60-70 мм. Ріжуча крайка зубила має бути прямою або злегка опуклою лінією. Ударні інструменти мають бути без збитих затилків, тріщин та задирок, наклепу;

- гайкові ключі повинні відповідати розмірам гайок і головок болтів та не мати тріщин і забоїн.
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Заборонено застосовувати прокладки між зівом ключа та гранями гайок і нарощувати їх трубами або іншими важелями, якщо це не передбачає конструкція ключа. Не допускається нарощувати дворожкові гайкові ключі іншими ключами та трубами, адже це може призвести до травмування.

Розсувні ключі не мають допускати слабини у рухомій частині.

Викрутка повинна мати відтягнуте і розплющене до такої товщини лезо, щоб воно входило без зазору в проріз головки гвинта.

Слюсарні лещата мають забезпечувати надійне затискання оброблюваних деталей. Для цього губки мають бути виготовленими з м’якого (незагартованого) металу з насічкою.

2.8. При роботі з електроінструментами необхідно не рідше двох разів на рік розбирати, перевіряти та змащувати інструмент. Кожного разу перед початком роботи перевіряти електрифікований інструмент на відсутність замикання на корпус і оголених струмоведучих частин на справність ізоляції живильних проводів.

2.9. Щоб перенести робочий інструмент до робочого місця, використовують тільки спеціальну торбину, валізу чи ящик.
2.10. Приготувати інвентар для прибирання подвір`я (мітли, совки тощо).

2.11. Якщо виявили несправності обладнання та засобів колективного захисту, повідомити про них керівнику робіт. Роботу не розпочинати, доки не усунуть несправності.

3. Вимоги безпеки під час роботи

3.1. Під час робіт, що потребують роз’єднання або з’єднання деталей за допомогою кувалди та виколотки, слід стояти збоку від робітника, а не перебувати біля нього. Виколотку потрібно тримати кліщами. Вона має бути виготовлена з міді або іншого м’якого металу.

3.2. Під час різання металу ручними або привідними ножівками потрібно міцно закріплювати ножове полотно на верстаті ножівки.

3.3. Розрізаючи тонкий листовий метал ручними ножицями, необхідно використовувати брезентові рукавиці.

3.4. Під час роботи з шабером другий кінець потрібно закривати спеціальною ручкою (футляром).

3.5. Під час роботи з лещатами потрібно надійно затискати оброблювану деталь.

3.6. При спуску важеля лещат остерігатися удару по нозі та защемлення руки між головками важелів і гвинтом.

3.7. При влаштуванні в лещата важких деталей уникати ударів під час їх падіння.
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Лещата потрібно встановлювати по висоті так, щоб їх губки розміщувалися на висоті ліктя робітника.

3.8. Під час роботи із зубилом, обробки деталей абразивними кругами, заточення інструменту необхідно користуватися захисними окулярами.

3.9. Вимоги безпеки під час користування електроінструментом:

- підключати інструмент через двополосну вилку із заземлювальним контактом;

- не підключати інструмент до розподільних приладів, якщо не буде безпечного штепсельного з’єднання;

- запобігати механічному пошкодженню проводу, що живить електроінструмент;

- ремонтувати зіпсований електроінструмент має тільки електротехнічний персонал;

- під час перенесення електроінструменту тримати його за ручку, а не за провід;

- під час перерв у роботі або у разі припинення подачі електроенергії вимикати електроінструмент з електромережі.

3.10. Вимоги безпеки під час сантехнічних робіт:

3.10.1. Під час ремонту трубопроводів перекривати джерело подачі води та зливати воду з трубопроводів.

3.10.2. Не ремонтувати трубопроводи під тиском, не стояти навпроти спускних кранів. Вентиль відкривати поступово, не використовуючи випадкові пристосування. До зони таких робіт не допускати сторонніх осіб.

3.10.3. На фланцевих з’єднаннях горизонтальних дільниць трубопроводу знімати спочатку болти «від себе», на вертикальних - нижні болти. Користуватися ключами, які відповідають діаметрам болтів.

3.10.4. Перш ніж викручувати болти на фланцевих роз’ємах трубопроводів, переконатися у відсутності тиску та надійному кріпленні трубопроводів.

3.10.5. Перед тим, як улаштувати прокладку, переконатися у правильності підбору матеріалу прокладки та її цілісності.

3.10.6. Під час збирання фланцевих з’єднань протилежні болти затягати попарно.

3.10.7. Заглушки встановлювати відповідно до діаметра і тиску трубопроводу.

3.10.8. Для перевірки збігу отворів застосовувати тільки спеціальні оправки.

3.10.9. Вимоги безпеки під час робіт із перенесення вантажів:

- вручну переносити вантажі вагою не більше ніж 50 кг;
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- довгомірні труби та інші подібні вантажі переносити вдвох, втрьох тощо;

- під час перенесення довгомірних вантажів групою робітників застосовувати спеціальні пристрої - захвати, струбцини, затиски тощо. Піднімати та укладати вантаж за командою однієї особи.

3.10.10. Проводити ремонтні роботи на висоті відповідно до інструкції з охорони праці під час робіт на висоті.

3.11. Вимоги безпеки під час монтажу та демонтажу обладнання:

3.11.1. Під час переміщення вантажів на катках стежити, щоб їх кінці не виступали більш ніж на 30 см (з кожного боку).

3.11.2. Під час демонтажу деталі знімати так, щоб інша частина обладнання була у стійкому положенні.

3.11.3. Під час навантаження, розвантаження вантажів вручну дотримуватися таких вимог:

- не піднімати, не кидати й не опускати вантаж раніше команди керуючого; робити це водночас, за командою, оберігаючи від ударів руки та ноги;

- при скиданні вантажу ставати з одного боку. Не кидати вантаж у той бік, де є люди.

3.11.4. Заборонено перебувати спереду переміщуваного вантажу, а при підйомі його похилою площиною - ззаду вантажу, адже це може призвести до травмування.

3.12. Під час користування паяльною лампою необхідно:

- перевірити її герметичність;

- заправляти не більше ніж ¾ об’єму її резервуара і тільки передбаченим для неї пальним;

- загвинтити пробку, що закриває наливну горловину, не менше ніж на чотири витки різьби;

- стежити за регулюванням полум’я;

- випускати повітря з резервуара лампи лише після припинення горіння та повного охолодження горілки.

3.13. Під час робіт із ремонту елементів у будівлі необхідно:

- при тесанні й окантовці сокирою надійно закріплювати матеріал на підкладках;

- не рубати та не тягти матеріали на риштуваннях і підмостках;

- скоби і гвіздки забивати повністю, не залишати кінці, що виступають;

- працюючи пилкою, укладати матеріал на міцну опору та закріплювати його;

- під час ремонту вікон перевірити стан рам і коробів, їх кріплення, а також кріплення скла.
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3.14. Якщо під час роботи виявили несправності на робочому місці, в обладнанні та засобах колективного захисту, припинити роботу, вимкнути обладнання, прилади. Повідомити про це завідувача господарством, без його розпорядження роботу не відновлювати.
3.15. Підтримувати територію та подвір`я у чистоті.

3.16. Користуватися тільки справною технікою та інвентарем, розсувною драбиною, ношами, візком, тачкою та іншими пристроями.

3.17. Під час перевезення сміття візком не допускати, щоб воно розсипалося на подвір`ї.

3.18. У зимовий період під час очищення території від снігу при посипанні її від обледеніння піском бути уважним, щоб не послизнутися.

3.19. Якщо потрібно скористатися драбиною, робітник має дотримуватися інструкції з охорони праці під час використання приставних драбин, що діє в установі. Драбина має бути справною та з маркуванням про проходження перевірки. Заборонено підійматися на висоту понад 1,3 м.

3.22. Під час використання мийних, дезінфекційних засобів:

- надягати засоби індивідуального захисту (гумові рукавички та чоботи, фартух, якщо є потреба, респіратор);

- вживати заходів, щоб мийні та дезінфекційні засоби не потрапляли на шкіру, в очі, рот або ніс; не вдихати їхні пари;

- виконувати вказівки розробника мийних, дезінфекційних засобів (нанесені на упаковці). Не користуватися невідомими мийними і дезінфекційними засобами;

- не ставити мийні і дезінфекційні засоби поруч із продуктами, питною водою;

- не їсти та не пити.

3.23. Заборонено:

- прибирати під обладнанням, що працює, підвішеним вантажем або поблизу механізмів, які рухаються;

- зупиняти або запускати обладнання, а також протирати обладнання, коли те працює;

- залишати у проходах, проїздах, дверних прорізах мітли, швабри та інші предмети;

- заходити та засовувати руки за огорожу обладнання - і того, що працює, і вимкненого;

- палити сміття на подвір`ї;

- їсти під час роботи. 
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4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Усі інструменти, інвентар прибрати у спеціально відведене для них місце.

4.2. Упорядкувати робоче місце.

4.3. Після закінчення ремонтних робіт прибрати всі відходи.

4.4. Зняти спецодяг та інші засоби індивідуального захисту, покласти їх у відведене для них місце.

Якщо засоби індивідуального захисту забруднені, необхідно їх очистити чи вимити.

4.5. Помити обличчя та руки з милом.

4.6. Повідомити завідувачу господарством про всі недоліки, які виявили під час роботи.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1. Аварійна ситуація може виникнути внаслідок:

- ураження електричним струмом;

- падіння з висоти;

- ураження несправними інструментами.
5.2. Якщо значно погіршилися метеорологічні умови (сильний вітер, дощ, град, сніг тощо), припинити роботу на відкритому повітрі.
5.3. Якщо виникла ситуація, що може призвести до аварії або нещасного випадку, необхідно негайно припинити роботу. Повідомити про те, що сталося, завідувачу господарством.

5.3. Якщо є потерпілі, надати їм домедичну допомогу, за потреби викликати швидку медичну допомогу.

5.4. При виникненні пожежі:

- сповістити завідувача господарством;

- викликати пожежників за телефоном «101», вказати адресу установи, своє прізвище;

- вжити заходів для гасіння осередку загорання.

5.6. Виконувати усі вказівки завідувача господарством із ліквідування небезпеки.

Керуючий справами                                                                Оксана ЯЦЕНКО

Олександр ГОЛОВЧЕНКО
Додаток 5

до розпорядження 

від 03.02.2023  № 23р
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 9
для водія автотранспортних засобів виконавчого комітету                                  Смілянської міської ради
Загальні положення

1.1. Інструкція з охорони праці для водія автотранспортних засобів виконавчого комітету Смілянської міської ради  (далі – водія) є нормативним документом, що містить обов’язкові вимоги з охорони праці для водія автотранспортного засобу під час виконання ним роботи, визначеної його функціональними обов’язками.

1.2. Інструкція з охорони праці водія автотранспорту розроблена відповідно до:

Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Комітету по нагляду за охороною праці Міністерства праці та соціальної політики України від 29.01.1998 № 9;

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.

1.3. Працівник проходить інструктаж за цією інструкцією перед початком роботи (первинний інструктаж), а потім через кожні три місяці (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.

1.4. Не допускають керувати автомобілем категорії «В» осіб, молодше 18 років. Керувати автомобілем категорії «В» може водій, який має посвідчення на право керувати цим типом транспортного засобу та пройшов:

· професійну підготовку;

· медичний оглядів;

· вступний інструктаж;

· первинний інструктаж на робочому місці;

· інструктаж із пожежної безпеки.
1.5. Водій зобов’язаний негайно повідомляти завідувачу господарством та керівнику про несправності автомобіля, нещасний випадок чи аварію, що відбулися, про ознаки професійного захворювання, а також про ситуацію, яка створює загрозу життю і здоров’ю людей.
1.6. Водій має дотримуватися норм, правил й інструкцій із охорони праці і пожежної безпеки, правил дорожнього руху, правил внутрішнього трудового розпорядку.
1.7. Заборонено вживати спиртні напої, а також розпочинати роботу у стані алкогольного, наркотичного або токсикологічного сп’яніння. Курити можна лише у спеціально відведених місцях.
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1.8. Водій повинен вміти поводитися з пожежним інвентарем і правильно використовувати його у разі виникнення пожежі.

1.9. Основні небезпечні та шкідливі виробничі фактори, які діють на водія:

· наїзди інших транспортних засобів, у тому числі при їх самовільному русі;

· порушення пішоходами правил дорожнього руху, що призводять до аварійних ситуацій;

· термічні фактори (пожежі, вибухи, опіки парою, рідиною з радіатора);

· нервово-емоційне напруження під час керування автомобілем;

· монотонність праці під час керування автомобілем;

· підвищена або знижена температура та швидкість руху повітря.
1.10. Якщо водій захворів або травмувався як на роботі, так і поза нею, про це необхідно повідомити керівнику та звернутися до лікувального закладу.
1.11. Якщо трапився нещасний випадок, потрібно надати допомогу потерпілому відповідно до інструкції з надання домедичної допомоги, викликати працівника медичної служби за телефоном «103». Крім того, необхідно зберегти до розслідування обстановку на робочому місці такою, якою вона була на момент події, якщо це не загрожує життю і здоров’ю присутніх і не призведе до аварії. У будь-якому разі варто повідомити про інцидент керівнику.
1.12. У разі виявленні несправності автомобіля, чи його елементів та пристроїв, повідомити про це завідувача господарством та керівника. Виїжджати на несправному автомобілі, якщо це загрожує безпеці руху, заборонено.
1.13. Водій автомобіля зобов’язаний щороку проходити черговий медичний огляд.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. При підготовці автомобіля до виїзду водій зобов’язаний перевірити:

· чи є посвідчення на право водіння автомобіля, інші супровідні документи (за потреби);

· технічний стан автомобіля, справність гальмівної системи, рульового керування, приладів освітлення і сигналізації, склоочисників, положення дзеркал, чистоту та видимість номерних знаків, а також, чи не підтікає паливо, мастило, вода;

· тиск повітря в шинах;

· чи заправлений автомобіль паливом, мастилом, охолоджувальною та гальмівною рідиною;

· наявність запасного колеса, буксирувального троса, автомобільної аптечки, домкрата, вогнегасника.
2.2. Заправляти автомобіль паливом за вимкненого двигуна. Заправляти потрібно з бензоколонки зі шлангом із роздавальним пістолетом.
2.3. На заправному пункті заборонено:
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· курити й користуватися відкритим вогнем;

· проводити ремонтні та регулювальні роботи;

· заправляти автомобіль паливом, коли працює двигун;

· допускати переливання чи розливання палива.
2.4. Перед заправлянням системи охолодження двигуна антифризом необхідно перевірити, чи немає в системі охолодження (у з’єднувальних шлангах, радіаторі, сальниках) течі.
2.5. Виїзд автомобіля із несправностями, які загрожують безпеці руху, заборонений.
2.6. Перед запуском двигуна необхідно переконатися, що автомобіль загальмували стоянковим гальмом, а важіль перемикання передач поставили у нейтральне положення.
2.7. Заборонено запускати двигун шляхом буксирування автомобіля та перемикання ланцюга живлення стартера.
2.8. Перевіряти технічний стан автомобіля і його агрегатів перед виїздом із території установи та після повернення до установи варто при загальмованих колесах. Виняток - випробовування гальм.
2.9. Для огляду автомобіля в темний час доби потрібно користуватися світловідбивальним жилетом, переносним електричним світильником напругою не вище 12 В із запобіжною сіткою або електричним ліхтарем з автономним живленням.
2.10. Під час перевірки технічного стану автомобіля також необхідно перевіряти номенклатуру та справність інструментів і пристосування, що видають водію.
2.11. Перед початком роботи водій зобов’язаний перевірити, щоб:

· лобове та бокове скло не мали тріщин і затемнень, що ускладнюють видимість;

· бокове скло плавно опускалося та піднімалося вручну або склопідйомними механізмами;

· на сидінні та спинці сидіння не було провалів, рваних місць, пружин, які виступають, та гострих кутів;

· сидіння і спинка мали справне регулювання, що забезпечує зручну посадку водія;

· замки усіх дверей були справні, що унеможливлює їх самовільне відчинення під час руху;

· опалювальні пристрої салону у холодну пору року були справні;

· підлога салону автомобіля була заслана килимком, який не має отворів й інших пошкоджень;

· автомобіль був забезпечений знаком аварійної зупинки або проблисковим червоним маячком.
2.12. Водій не має права виїжджати на автомобілі, якщо його технічний стан не відповідає Правилам дорожнього руху (затверджені постановою КМУ від 10.10.2001 № 1306 з подальшими змінами та доповненнями), Правилам експлуатації колісних транспортних засобів (затверджені наказом 
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Мінінфраструктури від 26.07.2013 № 550) та Правилам охорони праці на автомобільному транспорті (затверджені наказом МНС від 09.07.2012 № 964).

3. Вимоги безпеки під час роботи

3.1. Виконувати вимоги правил руху та вказівки регулювальників руху відповідно до Правил дорожнього руху.

3.2. Обирати швидкість руху з урахуванням дорожніх умов, видимості й оглядовості, інтенсивності та характеру руху на дорогах, стану автомобіля і вантажу, який перевозять, або пасажирів.

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

3.4. Заборонено керувати автомобілем, якщо його дверцята відчинені.

3.5. Особи, які перебувають в автомобілі, зобов’язані виконувати вимоги водія щодо безпеки.

3.6. При зупинці (стоянці) автомобіля водій, який залишив транспортний засіб, має вжити заходів проти його самовільного руху: зупинити двигун, встановити важіль перемикання передач у нейтральне положення, загальмувати автомобіль стоянковим гальмом. На спусках та підйомах, де спосіб постановки не регламентують засоби регулювання руху, транспортні засоби необхідно ставити під кутом до краю проїжджої частини так, щоб унеможливити їх самовільний рух.

3.7. Водій, коли вийшов із салону автомобіля, має переконатися у стані поверхні (наявність вибоїн, слизькості, сторонніх предметів тощо), а при виході на проїжджу частину дороги — чи немає руху як у попутному, так і у зустрічному напрямках.

3.8. При ремонті автомобіля на маршруті прямування водій зобов’язаний виконувати вимоги безпеки:

· з’їхати на узбіччя дороги;

· встановити знаки безпеки;

· увімкнути габаритні вогні, якщо погана видимість, та аварійну світлову сигналізацію;

· зупинити автомобіль стоянковим гальмом;

· підкласти під колеса упори.
При роботах на узбіччі під автомобілем заборонено перебувати з боку проїжджої частини.
3.9. Під час ремонтних робіт у неопалювальному приміщенні або на відкритому повітрі, коли водій лежить під автомобілем або стоїть навколішки, необхідно застосовувати лежак, мати.
3.10. Заборонено підігрівати двигун відкритим вогнем.
3.11. Якщо двигун перегрівся, пробку радіатора можна відкривати тільки тоді, коли температура води (рідини) буде нижче 90 °С. Інакше може статися викид охолоджувальної рідини. Пробку радіатора на гарячому двигуні необхідно відкривати у рукавицях або накрити її перед цим ганчіркою. Відкривати варто обережно, не допускати інтенсивний вихід пари у бік того, хто відкриває.
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3.12. Щоб запобігти обмороженню, під час усунення несправностей взимку на відкритому повітрі варто працювати лише в рукавицях. Заборонено торкатися металевих предметів, деталей та інструмента голіруч.
3.13. 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 обтиральні матеріали;

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

· курити або користуватися відкритим вогнем, щоб визначити, чи є паливо у баку, а також під час заправлення автомобіля.
3.14. Водію заборонено:

· керувати автомобілем у стані алкогольного, наркотичного або токсикологічного сп’яніння, а також хворим чи втомленим;

· передавати керування автомобілем третім особам;

· самовільно відхилятися від встановленого маршруту;

· брати пасажирів, якщо це не передбачає виробничий процес;

· перевозити вантаж, якщо він закриває видимість шляху;

· перевозити вантаж у несправній тарі;

· витягувати за допомогою автомобіля вантаж, що розміщений у грунті або примерз;

· користуватися відкритим вогнем, коли перевіряє рівень електроліту в акумуляторній батареї, рівень пального у баку та коли усуває несправності механізмів;

· зберігати й перевозити у салоні бензин та інші легкозаймисті рідини;

· відпочивати або спати в салоні автомобіля, коли працює двигун;

· допускати до ремонтування автомобіля на маршруті руху сторонніх (супровідників, пасажирів тощо);

· встановлювати домкрат на випадкові предмети;

· виконувати будь-які роботи, коли перебуває під автомобілем, який піднятий лише домкратом, без встановлення надійної опори;

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

· користуватися, коли він керує автомобілем, будь-якими засобами зв’язку (мобільними телефонами, комунікаторами тощо), тримаючи їх у руці.
3.15. Під час буксирування транспортного засобу неухильно дотримуватися Правил дорожнього руху.
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4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Після повернення з маршруту слідування очистити автомобіль від бруду й поставити на місце, яке відвели для стоянки. За потреби - відправити автомобіль на технічне обслуговування.

4.2. Залишатися на нічліг у зачиненому автомобілі заборонено.

4.3. Після зупинки автомобіля водій, який залишив кабіну, має вжити усіх заходів проти самовільного руху: вимкнути запалювання або перекрити подавання палива, встановити важіль перемикання передач у нейтральне положення, загальмувати автомобіль стоянковим гальмом. Якщо автомобіль стоїть навіть на незначному схилі, необхідно додатково підставити під колеса упорні колодки.

4.4. Перед постановкою автомобіля на місце стоянки водій має переконатися, що не витікає паливо, якщо витік є - усунути його.

4.5. При вимушеній зупинці та стоянці на неосвітлених ділянках дороги в темний час доби або в інших умовах недостатньої видимості на автомобілі необхідно включити габаритні або стоянкові вогні.

4.6. Ширина проїзду між автомобілями в приміщеннях для стоянки має бути достатня, щоб автомобіль вільно проїхав на своє місце (за один маневр), а відстань від межі проїзду до автомобіля - не менш ніж 0,5 м.

4.7. Після постановки автомобіля у приміщенні для стоянки двигун необхідно вимкнути.

4.8. У приміщеннях, призначених для стоянки, а також на стоянках під навісом або на майданчиках заборонено:

· курити, користуватися відкритим вогнем;

· залишати відкритими горловини паливних баків автомобілів;

· заряджати акумуляторні батареї (у приміщеннях);

· зберігати будь-які матеріали та предмети;

· мити або протирати бензином деталі або агрегати, а також руки й 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 й обладнання, які можуть перешкоджати швидкому евакуюванню автомобілів, якщо виникне пожежа або інша надзвичайна ситуація;

· запускати двигун із будь-якою іншою метою, крім виїзду автомобіля з приміщення.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1. При дорожньо-транспортній пригоді (далі - ДТП) водії, причетні до неї, зобов’язані:

· не гаючи часу зупинити транспортний засіб;

· не переміщати предмети, пов’язані з ДТП
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· за потреби викликати швидку за телефоном «103», а якщо це неможливо, відправити потерпілих на попутному транспорті до найближчого лікувального закладу;

· повідомити про інцидент керівнику, якщо його немає, особі, що його заміщає;

· поінформувати поліцію, записати прізвища очевидців і чекати на приїзд полісменів.
5.2. Якщо виникла пожежа під час руху, необхідно зупинити автомобіль, вимкнути двигун, вжити заходів, щоб загасити пожежу наявними засобами пожежогасіння. По змозі повідомити про те, що сталося, пожежній охороні за телефоном «101». У будь-якому разі доповісти про аварійну ситуацію керівнику.
5.3. Якщо загорівся одяг, необхідно передусім загасити полум’я підручним матеріалом. Не можна накривати потерпілого з головою, щоб уникнути опіків дихальних шляхів й отруєння токсичними продуктами горіння.
5.4. При вимушеній зупинці автомобіля на узбіччі або на краї проїжджої частини дороги для ремонту водій зобов’язаний увімкнути аварійну світлову сигналізацію, 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.
5.5. 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, зачинити двері, встановити під колеса, що не підіймаються, упорні колодки. При підйомі частини автомобіля на грунтовій поверхні необхідно вирівняти місце установки домкрата, покласти під домкрат міцну дерев’яну підставку площею не менш ніж 0,1 кв.м. або дошку. 
5.6. За появи під час руху запаху бензину водій повинен негайно зупинити автомобіль, виявити причину появи запаху та усунути її.
5.7. На автомобілі, що працює на газовому паливі, при будь-якій несправності редукторів тиску, електромагнітного запірного клапана необхідно зачинити витратні та магістральний вентилі. Автомобіль направити на перевірку до спеціальної майстерні (на спеціалізовану дільницю).

Керуючий справами                                                                 Оксана ЯЦЕНКО 

Олександр ГОЛОВЧЕНКО

Додаток 6

до розпорядження 

від 03.02.2023  № 23р
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 10
для чергового диспетчера відділу з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи виконавчого комітету Смілянської міської ради
Загальні положення

1.1.Інструкція з охорони праці для чергового диспетчера відділу з питань цивільного захисту та оборонної роботи виконавчого комітету Смілянської міської ради (далі – диспетчер) встановлює основні вимоги охорони праці перед початком, під час та по завершенню роботи диспетчера, а також порядок його дій при виникненні аварійних ситуацій в процесі роботи.

1.2. Дана інструкція розроблена відповідно до таких нормативних актів:

Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затверджене наказом Комітету по нагляду за охороною праці Міністерства праці та соціальної політики України від 29.01.1998 № 9;
Типове положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затверджене наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15;
1.3. До роботи диспетчером допускаються особи, які досягли віку 18 років, що пройшли вступний інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки, первинний інструктаж з охорони праці на робочому місці, що фіксується у відповідних журналах обліку проведення інструктажів з питань охорони праці.
1.4. Диспетчер повинен знати і дотримуватися посадової інструкції, інструкції з охорони праці при роботі з комп'ютером і оргтехнікою, Правила внутрішнього трудового розпорядку, встановлені режими праці і відпочинку. 

1.5. Робочим місцем чергового диспетчера є кабінет, розташований на першому поверсі навпроти вхідних дверей до приміщення будівлі. Кабінет обладнаний комп'ютером, камерами спостереження, апаратурою для оповіщення населення у випадку виникнення надзвичайних ситуацій.

1.6. В процесі роботи черговий диспетчер повинен застосовувати безпечні методи і прийоми праці відповідно до правил, норм і затверджених інструкцій з охорони праці і не рідше 1 разу на півріччя проходити повторний інструктаж на робочому місці, і перевірку знань не рідше одного разу на 3 роки.
1.7. Під час роботи на чергового диспетчера можливий вплив наступних небезпечних і шкідливих факторів:

- порушення гостроти зору при недостатньому освітленні робочого місця, а також стомлення очей при довгій роботі з документами та персональним комп'ютером;

- ураження електричним струмом при використанні несправних електричних приладів, з пошкодженою ізоляцією електричних кабелів живлення, електропроводки, несправних вимикачів освітлення і електричних розеток;
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· нервово-психофізіологічне навантаження;

· інші негативні фактори.
1.8. Черговий диспетчер з метою виконання вимог охорони праці зобов’язаний: 
- мати чітке уявлення про небезпечні і шкідливі фактори, пов’язані з виконанням робіт і знати основні способи захисту від їх впливу;

- піклуватися про особисту безпеку і особисте здоров'я, а також про безпеку оточуючих в процесі виконання робіт або під час знаходження в приміщенні установи;

- знати вимоги електро - і пожежобезпеки при виконанні робіт і вміти користуватися засобами пожежогасіння;

- знати санітарно-гігієнічні умови праці та дотримуватися вимог санітарії;

- не допускати на робоче місце сторонніх осіб;

- дотримуватися правил особистої гігієни;

- оперативно повідомляти начальнику відділу з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи (далі – начальник відділу), а також адміністрації про ситуацію, що загрожує життю і здоров'ю людей, про кожен нещасний випадок і про погіршення свого здоров'я.
1.9. Черговий диспетчер повинен виконувати тільки ту роботу, яка доручена начальником відділу, адміністрацієй та відповідають положенням посадової інструкції, а також нормам безпеки праці.  

1.10. Черговий диспетчер повинен дотримуватися протипожежного режиму, правил пожежної безпеки, знати місця розташування первинних засобів пожежогасіння та аптечки першої допомоги, а також шляхи евакуації при пожежі чи іншої надзвичайної ситуації.
1.11. У разі невиконання або порушення цієї інструкції з охорони праці для чергового диспетчера працівник притягається до відповідальності згідно з чинним законодавством України.  

2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. Черговий диспетчер повинен переконатися в справності електрообладнання кабінету: візуально визначити справність освітлювальних приладів, вимикачів, електричної проводки, корпуса і кришки вимикачів і розеток не повинні мати тріщин і відколів, а також оголених контактів.
2.2. Перевірити безпеку робочого місця на предмет стабільного положення і справності меблів.

2.3. При використанні у своїй діяльності персонального комп'ютера та інших екранних пристроїв черговий диспетчер повинен переконатися в їх справності і цілісності вхідних кабелів електричних вилок. Переконатися у відсутності паперу та інших предметів на корпусах комп'ютера та оргтехніки. Очистити екран комп'ютера серветкою від пилу.
2.4. Перед початком робіт необхідно провести наскрізне провітрювання робочого кабінету, відкривши вікна.
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2.5. Перевірити наявність аптечки першої допомоги і її укомплектованість, а також наявність і доступність засобів пожежогасіння. 
2.6. Приступати до роботи дозволяється після виконання підготовчих заходів та усунення всіх недоліків і несправностей.
2.7. Про виявлені порушення вимог охорони праці, які самостійно не можна усунути, черговий диспетчер повинен повідомити начальника відділу  або завідувача господарством для вжиття заходів щодо їх усунення.

3.Вимоги безпеки під час роботи

3.1. Протягом робочого часу черговому диспетчеру слід утримувати своє робоче місце в чистоті і порядку, в роботі дотримуватися вимог цієї інструкції, посадової інструкції та Правил внутрішнього трудового розпорядку.
3.2. Дотримуватися санітарно-гігієнічних норм і правил особистої гігієни. Не захаращувати робоче місце і проходи до нього. Бути уважним, не відволікатися сторонніми справами і розмовами.
3.3. У разі відкривання віконних рам для провітрювання робочого кабінету необхідно фіксувати відкриті рами у положенні «Провітрювання».

3.4. Під час роботи за комп'ютером та іншими екранними пристроями дотримуватися правил експлуатації даного обладнання.
3.5. Щоб уникнути травмування не допускається:
- торкатися до відкритих і неогороджених струмоведучих частин комп'ютерного обладнання та оргтехніки, до оголених або з пошкодженою ізоляцією проводів;

- згинати і защемляти електричні з'єднувальні кабелі, дроти (шнури);

- залишати без нагляду включені електроприлади.
3.6. При роботі з використанням комп`ютера та інших екранних пристроїв необхідно дотримуватися заходів безпеки від ураження електричним струмом:
- не включати до електромережі і не відключати прилади мокрими і вологими руками;

- не залишати включені в електромережу персональний комп'ютер і інші електроприбори без нагляду;

- не намагатися виконати ремонт включеного в мережу електрообладнання.
3.7. Дотримуватися правил пожежної безпеки, знати шляхи евакуації при пожежі, вміти користуватися первинними засобами пожежогасіння.
3.8. Не допускається складувати на принтер, ксерокс, комп'ютер, папір, речі та інші предмети.
3.9. При недостатньому освітленні робочого місця необхідно для додаткового освітлення використовувати настільну лампу.
3.10. При виникненні несправностей в роботі комп'ютерного обладнання та інших екранних пристроїв, припинити роботу і знеструмити їх, повідомити про це начальника відділу та завідувача господарством. 
3.11. При зверненні громадян відповідати на запитання чітко та коротко, вказавши номера телефонів служб та відділів, місце розташування кабінетів у 
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приміщенні. Не вступати в словесну перепалку з відвідувачами та не провокувати конфліктних ситуацій, при необхідності викликати начальника відділу чи керуючого справами виконавчого комітету для вирішення питання.
4. Вимоги безпеки після закінчення роботи
4.1. По закінченні роботи черговому диспетчеру необхідно уважно оглянути робоче місце і кабінет, привести його в порядок. 
4.2. Упевнитися в пожежній безпеці приміщення, провітрити його. 

4.3. Повідомити завідувачу господарством про всі несправності комп'ютерного обладнання, меблів і інші недоліки, помічені під час виконання роботи.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1. Не допускається приступати до виконання роботи в разі поганого самопочуття або раптової хвороби. 

5.2. У разі отримання травми черговий диспетчер зобов'язаний покликати на допомогу, скористатися аптечкою першої допомоги, поставити до відома начальника відділу. 

5.3. При виникненні неполадок в роботі електрообладнання, появі іскор, диму і запаху гару негайно відключити обладнання від електричної мережі і доповісти про це начальнику відділу та завідуючому господарством. Роботу можна продовжувати тільки після усунення виниклих неполадок. 

5.4. Черговому диспетчеру заборонено самому усувати технічні неполадки комп'ютерного обладнання, екранних пристроїв та інших електроприборів.

5.5. У разі загоряння черговий диспетчер зобов'язаний негайно припинити роботу, видалити людей з приміщення, при невеликому загорянні загасити його за допомогою первинних засобів пожежогасіння. Якщо загасити загоряння не представляється можливим, викликати пожежну охорону по телефону 101, повідомити начальника відділу та завідувача господарством.  При відсутності явної загрози життю вжити заходів до ліквідації пожежі за допомогою первинних засобів пожежогасіння. 

5.6. При аварії (прориві) в системі опалення, водопостачання  повідомити про подію завідувачу господарством.

5.7. У разі загрози або виникнення осередка небезпечного впливу техногенного характеру слід керуватися інструкцією № 1 з питань техногенної безпеки, цивільного захисту та дій у разі виникнення надзвичайних ситуацій у виконавчому комітеті Смілянської міської ради.
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Олександр ГОЛОВЧЕНКО
Додаток 7

до розпорядження 

від 03.02.2023  № 23р
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 11
для працівників архівного відділу виконавчого комітету       Смілянської міської ради
Загальні положення
1.1. Інструкція з охорони праці для працівників архівного відділу (далі – працівник) є нормативним документом, що містить обов’язкові вимоги з охорони праці для працівників архівного відділу виконавчого комітету Смілянської міської ради.

1.2. Інструкцію розроблено відповідно до:

Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Комітету по нагляду за охороною праці Міністерства праці та соціальної політики України від 29.01.1998 № 9;

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, з наступними змінами і доповненнями;

Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5.

1.3. Архів складається з комплексу приміщень, у який входять:

- сховища для документів;

- робочий кабінет для співробітників;

1.4. Робочий кабінет співробітників повинен бути ізольований від архівосховища. Сховища архіву повинні мати запасний вихід.

1.5. До роботи з архівом допускаються особи, які досягли 18-річного віку, мають вищу освіту відповідного напряму, знають нормативно-правові акти і документи по веденню архівної справи в установі та підприємстві, володіють уміннями і навичками для виконання посадових обов’язків, а також пройшли вступний інструктаж з питань охорони праці та первинний інструктаж на робочому місці і не мають протипоказань до виконання обов’язків за станом здоров’я.

1.6. З метою дотримання правил охорони праці працівник повинен:

- керуватися вимогами правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій з охорони праці, пожежної безпеки та електробезпеки; 

- суворо дотримуватись правил особистої гігієни та санітарних правил;

- не приступати і не виконувати роботу у стані алкогольного, наркотичного або медикаментозного сп’яніння, у хворобливому або стомленому стані;

- користуватися засобами індивідуального захисту;
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- знати місця розташування аптечки та первинних засобів пожежогасіння і вміти користуватися ними.

1.7. Під час роботи на працівника можуть впливати такі шкідливі виробничі фактори, як: травмування гострими кутами і кромками стелажів, недостатнє освітлення, підвищений рівень запиленості в приміщенні, ураження електричним струмом, падіння з висоти, інші негативні фактори.

1.8. Працівник забезпечується засобами індивідуального захисту з урахуванням галузевих норм.

1.9. Під час виконання покладених на нього функцій працівник зобов’язаний:

- виконувати роботу в чистому одязі, мати охайний вигляд;

- вживати їжу та пити воду в спеціально відведених для цього місцях;

- дотримуватись правил особистої гігієни;

- не розміщувати в архівосховищі кімнатні квіти;

- знати місця розташування вимикачів електромережі та засобів пожежогасіння.

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

2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. Працівник зобов’язаний виконувати тільки ту роботу, яка доручена керівником робіт, і щодо якої він проінструктований.

2.2. Перед початком роботи потрібно впевнитися в безпечності робочого місця, справності приладів, обладнання, меблів.

2.3. Приступаючи до виконання роботи, працівник також повинен:

- оглянути приміщення, пересвідчитись у відсутності в архіві легкозаймистих і вибухонебезпечних матеріалів;

- перевірити наявність відкидних металевих ґрат на вікнах архіву та справність охоронної сигналізації;

- провітрити приміщення, дотримуючись при цьому безпеки при відкриванні вікон;

- перевірити якість кріплення стелажів та надійність розсувних драбин, наявність на них позначок щодо допустимого навантаження та дати наступного випробування;

- перевірити температурно-вологісний і світловий режими зберігання паперових документів;

- перевірити якість освітлення, справність електропроводки, наявність на світильниках плафонів;

- перевірити евакуаційні шляхи і виходи на відповідність їх вимогам пожежної безпеки, наявність планів  евакуації документів і майна, первинних засобів пожежогасіння, справність охоронно-пожежної сигналізації, засобів зв’язку;

- пересвідчитись у наявності табличок із зазначенням порядку виклику пожежної охорони та інших охоронних служб.
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2.4. Про всі несправності електропроводки, обладнання та інвентарю, сантехнічного обладнання, вентиляційних систем тощо працівник повинен повідомити начальника відділу для вжиття відповідних заходів.

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи

3.1. Стежити за станом документів, своєчасністю їх відновлення, дотриманням у приміщеннях архіву умов, необхідних для забезпечення їх схоронності. Документи мають розміщуватися на полицях стелажів і шаф таким чином, щоб унеможливити їхнє падіння.

3.2. Роботи на висоті проводити із застосуванням надійно встановлених переносних драбин. Використовувати для цієї мети сторонні предмети (стільці, бочки, ящики) забороняється. Також забороняється відволікати розмовами працівника, який виконує роботу на висоті.

3.3 Приставні драбини та сходні мають бути безпечної конструкції. Несправними драбинами та сходнями користуватися заборонено.

3.4. Стелажі і шафи в архівосховищах і інших приміщеннях мають бути надійно закріпленими та утримуватися у справному стані.
3.5. При прошиванні документів, працюючи з голкою, шилом, дироколом та ножицями не відволікатися та розмовляти з метою унеможливлення травмування частин тіла. 
3.6. Граничні норми підіймання та переміщення вантажів жінками становить: підіймання вантажів, їх переміщення при чергуванні з іншою роботою (до двох разів на годину) – 10 кг.; підіймання і переміщення вантажів постійно впродовж робочого дня – 7 кг.; сумарна вага вантажу, який переміщується впродовж кожної години робочої зміни поверх – 350 кг., з підлоги – 175 кг. Не дозволяється переносити та пересувати вантажі, що перевищують встановлені норми.

3.7. У приміщенні архіву заборонено:

- курити, зберігати та вживати їжу;

- працювати на несправному обладнанні та з несправним заземленням;

- працювати при недостатньому освітленні;

- вмикати електроустаткування мокрими руками;

- самостійно усувати несправності;

- використовувати побутові електронагрівальні прилади, саморобні кип’ятильники, обігрівачі, світильники тощо;

- використовувати відкрите полум’я, легкозаймисті та горючі речовини, кислоти, сильнодіючі та отруйні речовини.

3.8. Сторонні особи допускаються до архівосховища лише з дозволу начальника відділу.

3.9. Під час транспортування документів поза межами архіву працівник забезпечує їх охорону та захист від впливу шкідливих факторів навколишнього середовища — пилу, вологи, світла, механічних пошкоджень тощо.
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3.10. Дезінфекцію, дезінсекцію та знепилювання документів слід виконувати у окремому приміщенні, розподіляти забруднені і чисті документи.

3.11. Генеральне прибирання приміщень з очищенням від пилу стін, стель, вікон необхідно проводити не рідше одного разу на місяць.
3.12. Працівник контролює дотримання правил протипожежного захисту в приміщеннях архіву, наявність в кожному із них планів організації гасіння пожежі.

3.13. Працівнику забороняється відлучатися зі свого робочого місця без дозволу начальника відділу.
4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Забезпечити прибирання  документів і приладдя у відведені для них місця.

4.2. Проконтролювати виконання вимог щодо вимкнення всіх приладів (механізмів), що споживають електроенергію.

4.3. Повідомити начальника відділу про всі надзвичайні події, які трапилися під час роботи, та вжиті заходи щодо їх усунення.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1. При виникненні аварійних ситуацій (замикання електропроводки, прорив водопровідних труб, задимлення, поява сторонніх запахів та ін.), які можуть призвести до отримання травм і (або) отруєння людей, працівник  зобов’язаний негайно, не допускаючи паніки, вивести їх з приміщення, керуючись при цьому планом евакуації. Проінформувати про інцидент, що стався, начальника відділу чи адміністрацію.

5.2. У випаду пожежі необхідно: викликати  пожежно-рятувальну службу, зазначивши адресу архіву, своє прізвище, об’єкт і місце загоряння та вжити заходів з гасіння пожежі протипожежними засобами, що є в наявності.

5.3. Якщо стався нещасний випадок, а також при раптовому захворюванні необхідно:

- усунути дію на організм потерпілого небезпечних та шкідливих факторів, які загрожують його здоров’ю і життю;

- надати потерпілому домедичну допомогу, а в разі потреби викликати швидку медичну допомогу.

5.4. В усіх випадках необхідно виконувати вказівки начальника відділу архіву щодо усунення наслідків аварійної ситуації.
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Олександр ГОЛОВЧЕНКО
