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м. СМІЛА

ЧЕРКАСЬКОЇ ОБЛАСТІ
МІСЬКИЙ ГОЛОВА

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

25.01.2023                                                                                 №  16р
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, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 15.02.2005 за № 231/10511; 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 № 1, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.04.1998 за № 226/2666 з метою забезпечення належної організації роботи з охорони праці у виконавчому комітеті Смілянської міської ради
1. Затвердити інструкцію № 1 з питань техногенної безпеки, цивільного захисту та дій у разі виникнення надзвичайних ситуацій у виконавчому комітету Смілянської міської ради згідно з додатком 1.
2. Затвердити інструкцію № 2 з електробезпеки для працівників виконавчого комітету Смілянської міської ради згідно з додатком 2. 
3. Затвердити інструкцію № 3  з пожежної безпеки для працівників виконавчого комітету Смілянської міської ради згідно з додатком 3
4. Затвердити інструкцію № 4  під час роботи з екранними пристроями   для працівників виконавчого комітету Смілянської міської ради згідно з додатком 4
5. 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 25.01.2023 № 16р
                                          ІНСТРУКЦІЯ № 1

з питань техногенної безпеки,  цивільного захисту та дій у разі виникнення надзвичайних ситуацій у виконавчому комітеті 
Смілянської міської ради
[image: image2]1. Загальні положення
1.1 Інструкція розроблена відповідно до Кодексу цивільного захисту України.
1.2 Залежно від існуючої або прогнозованої обстановки з питань цивільного захисту у виконавчому комітеті може бути встановлено один з чотирьох режимів функціонування об’єктової ланки функціональної або територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту:
· режим повсякденного функціонування;
· режим підвищеної готовності;
· режим надзвичайної ситуації;
· режим надзвичайного стану.
Режими встановлюються за рішенням виконавчого комітету або розпорядження міського голови.

1.3. Режим повсякденного функціонування єдиної державної системи цивільного захисту встановлюється за умов нормальної виробничо-промислової, радіаційної, хімічної, сейсмічної, гідрогеологічної, гідрометеорологічної, техногенної та пожежної обстановки та за відсутності епідемій, епізоотій, епіфітотій.

В режимі повсякденного функціонування організовується та здійснюється поточне і перспективне планування, організовується і забезпечується виконання заходів повсякденного режиму роботи.
1.4. У разі загрози виникнення надзвичайної ситуації за рішенням відповідно Кабінету Міністрів України, Ради міністрів Автономної Республіки Крим, обласних, Київської чи Севастопольської міських державних адміністрацій для єдиної державної системи цивільного захисту у повному обсязі або частково для окремих її територіальних підсистем тимчасово встановлюється режим підвищеної готовності.

Отримавши розпорядження про перехід в режим підвищеної готовності, адміністрація :
 - збирає працівників, доводить до їх відома обстановку і ставить завдання згідно з отриманим розпорядженням;
 - організовує цілодобове чергування працівників;  
 - уточнює заходи на готовність у режимі надзвичайної ситуації;
 - організовує приведення в готовність наявних захисних споруд;
 - організовує видачу протигазів, індивідуальних протихімічних пакетів, медичних аптечок на пункті видачі та зосереджує їх у складі;
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- проводить підготовчі заходи по введенню режиму світломаскування;
 - проводить профілактичні заходи протипожежного захисту;
           -  доповідає вищому штабу ЦЗ про виконані заходи.

1.5. У разі виникнення надзвичайної ситуації за рішенням відповідно Кабінету міністрів України, Ради міністрів Автономної Республіки Крим, обласних, Київської чи Севастопольської міських державних адміністрацій для єдиної державної системи цивільного захисту у повному обсязі або частково для окремих її територіальних підсистем тимчасово встановлюється режим надзвичайної ситуації.

 При введенні режиму надзвичайної ситуації адміністрація:
  - доводить до відома працівників установи обстановку і ставить завдання згідно з отриманим розпорядженням;
  - переводить керівний склад установи на цілодобовий режим роботи;
  - уточнює заходи на готовність у режимі надзвичайного стану;
  - організовує виготовлення ВМП (ватно-марлева пов’язка) на всіх працівників;
  - організовує приведення в готовність до укриття усі захисні споруди, підвальні та інші заглиблені приміщення;
            - доповідає вищому штабу ЦЗ про виконані заходи.

1.6. Режим надзвичайного стану для єдиної державної системи цивільного захисту у повному обсязі або частково для окремих її територіальних підсистем тимчасово встановлюється у межах території, на якій введено правовий режим надзвичайного стану відповідно до Закону України "Про правовий режим надзвичайного стану".

При введенні режиму надзвичайного стану адміністрація:
 - доводить до відома працівників обстановку і ставить завдання про виконання заходів переходу в режим надзвичайного стану;
 - організовує видачу працівникам засобів індивідуального захисту;
 - уточнює заходи по евакуації;
 - проводить заходи по забезпеченню світломаскування;
 - доповідає вищому штабу ЦЗ про виконані заходи.
  1.7 Евакуація має забезпечити захист працюючого персоналу під час виникнення надзвичайних ситуацій. Рішення про евакуацію приймається міським головою - керівником ОЦЗ або особою, яка його заміщує. Підставою для прийняття рішення про практичне здійснення евакуаційних заходів є фактичні показники стану довкілля у випадку надзвичайної ситуації та відповідне рішення Кабінету Міністрів України, органів місцевої державної влади, територіальних органів ДСНС. 

  Проведення евакуації здійснюється відповідно до Порядку проведення евакуації у разі загрози виникнення або виникнення надзвичайних ситуацій, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 30.10.2013 N 841.

1.8. Усі працівники, незалежно від займаних посад, повинні знати та суворо дотримуватись вимог цієї інструкції. За невиконання вимог Інструкції вони можуть бути  притягнуті до адміністративної відповідальності.
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2. Характеристика можливої обстановки в районі знаходження приміщення виконавчого комітету міської ради при виникненні надзвичайної ситуації
В районі розташування Будинку рад можуть виникнути наступні надзвичайні ситуації:
· надзвичайні ситуації природного характеру: руйнування споруд в наслідок землетрусу, підтоплення території, обвалів, сильний дощ, снігопад, дуже сильний мороз, спека;
· надзвичайні ситуації техногенного характеру: вибух в будівлі, пожежа, розлив хімічної небезпечної речовини;
- надзвичайні ситуації воєнного характеру: загроза авіаційного або ракетного удару, хімічного або радіаційного зараження в наслідок бойових дій, застосування противником звичайних видів зброї.
3.Порядок оповіщення персоналу про загрозу виникнення надзвичайних ситуацій
  3.1. Оповіщення адміністрації, робітників та службовців щодо надзвичайних ситуацій проводиться за заздалегідь розробленою схемою.
Адміністрація у неробочий час оповіщається черговим диспетчером відділу з питань цивільного захисту та обронної роботи. Залежно від обстановки оповіщається й решта персоналу.
 У робочий час персонал оповіщається про надзвичайну ситуацію черговим диспетчером відділу з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи. 
3.2. При отриманні інформації про надзвичайну ситуацію черговий
 диспетчер відділу з питань цивільного захисту та оборонної роботи вмикає електросирени міської системи оповіщення. Протяжне  звучання сирен в продовж 20-30 хв. означає подачу сигналу «Повітряна тривога»,  переривчасте звучання сирен більше 3-х циклів означає подачу сигналу «Хімічна (радіаційна) загроза». Переривчасте звучання сирен менше 3-х циклів означає подачу сигналу «Відбій тривозі».
В додатках Telegram та Viber надається інформація щодо оповіщення про загрозу виникнення надзвичайної ситуації.
3.3. Посадові особи та працівники виконавчого комітету повинні знати сигнали оповіщення цивільного захисту та вміти правильно діяти в умовах загрози та виникнення надзвичайних ситуацій.
4. Порядок дій персоналу при отриманні сигналу «Повітряна тривога»
4.1. Керівники структурних підрозділів виконавчого комітету забезпечують:
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- негайне оповіщення персоналу та відвідувачів про повітряну тривогу, інші надзвичайні ситуації..
- за наявності небезпеки (включення електросирен, вибухи, пожежа внаслідок обстрілу) організовують негайну евакуацію персоналу та відвідувачів затвердженими шляхами евакуації, повідомляють відвідувачів про найближче укриття. 

4.2. Співробітники відділу з питань цивільного захисту та оборонної роботи:

-  повідомляють про надзвичайну ситуацію відповідні служби (ДСНС, поліція, швидка допомога), адміністрацію;
- організовують зустріч нарядів рятувальних служб.
4.3. У разі припинення роботи та переміщення працівників в укриття або у випадку евакуації, завідуючий господарством забезпечує виконання розпоряджень військової (місцевої) адміністрації, міського голови, органів ДСНС, локальної інструкції, зокрема, відключення систем живлення та збереження матеріальних цінностей.
4.4 У випадку відмови відвідувачів полишати приміщення та направлятись в укриття або неможливості евакуації, керуючий справами забезпечує чергування персоналу.
5. Укриття персоналу в захисних спорудах цивільного захисту
Найближче укриття знаходиться у підвалі Будинку рад, при прийнятті рішення щодо необхідності повністю залишити будівлю – підвал Міського будинку культури за адресою: вул. Соборна, 100.
 

6. Збереження матеріальних цінностей у період загрози та виникнення надзвичайних ситуацій
6.1. Усі працівники установи повинні вжити необхідних заходів щодо зберігання матеріальних цінностей при загрозі або виникненні надзвичайних ситуацій.
6.2. Заходи із захисту від надзвичайних ситуацій або з ліквідації їхніх наслідків повинні враховувати необхідність попередження або зменшення можливих збитків установі.
6.3. Відповідальність за організацію охорони майна установ під час захисту від надзвичайних ситуацій або ліквідації їхніх наслідків покладається на завідувача господарством. 
 

7. Особливості дій працівників при деяких надзвичайних ситуаціях
7.1.  При загрозі хімічного зараження оповіщаються всі працівники та відвідувачі, які знаходяться на території установи.
Продовження додатку

7.2. Вентиляційні установки та кондиціонери терміново виключаються, закриваються вікна, двері, кватирки, приміщення герметизуються. Вихід із будівлі й вхід до неї припиняється до особливого розпорядження адміністрації.
7.3. Працівникам видаються засоби індивідуального захисту, одночасно вживаються заходи із забезпечення відвідувачів ватно-марлевими пов'язками.
 7.4. Відповідальні за забезпечення герметизації приміщення Будинку рад - завідуючий господарством, керівники структурних підрозділів – за забезпечення приміщень структурного підрозділу,  за забезпечення працівників та відвідувачів засобами індивідуального захисту  - начальник відділу з питань цивільного захисту та оборонної роботи.
7.5. При виявленні у приміщенні, де укриваються працівники, небезпечної хімічної речовини працівники повинні вийти з даного приміщення або з дозволу адміністрації залишити зону зараження. Виходити із зони необхідно тільки у засобах індивідуального захисту та рухатися в напрямку, перпендикулярному напрямку вітру.
7.6. При загрозі або радіоактивному забрудненні території установи, після
 попереджувального сигналу «Увага всім!», усі працівники повинні уважно слідкувати за  повідомленнями в додатках Telegram та Viber, за інформацією інших засобів масової  інформації про обстановку в місті та суворо виконувати рекомендації із захисту від  радіоактивного забруднення.
7.7. Відповідальний працівник відділу з питань цивільного захисту та оборонної роботи організовує на території установи контроль за радіаційною обстановкою за допомогою побутового дозиметра та постійно інформує про результати вимірювань адміністрацію установи.
7.8. Скорочується до мінімуму вхід у будівлю та вихід з неї. Контроль за дотриманням режиму поводження й роботи працівників, який дозволяє максимально понизити наслідки радіоактивного опромінення, покладається на керуючого справами виконавчого комітету.
7.9. При загрозі або виникненні катастрофічних стихійних лих працівники установи за розпорядженням адміністрації повинні зупинити діяльність, виконати необхідні протипожежні заходи, відключити від електромережі електрообладнання, підготуватися до евакуації або вивезення до безпечного місця найбільш цінних матеріальних засобів.
7.10. Контроль за обстановкою на території та у приміщенні при стихійних лихах і за  вжитими заходами захисту персоналу покладається на першого заступника міського голови.
7.11. Якщо з'явилися постраждалі, їм надається перша медична допомога,
 вживаються заходи з госпіталізації постраждалих до медичних закладів.
7.12. При надходженні анонімної інформації про загрозу на території підприємства
 або поблизу нього терористичного акту працівник, який прийняв її, повинен терміново  повідомити адміністрацію та правоохоронні органів, діяти згідно з
 розпорядженнями та рекомендаціями.
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8.  У разі виникнення пожежі або її ознаки (задимлення, запах горіння або тління різних матеріалів, підвищення температури в приміщенні тощо): 
8.1. Негайно повідомити пожежну охорону за телефоном: 101 (при цьому слід чітко назвати адресу, місце виникнення пожежі, а також свою посаду та прізвище);

- організувати оповіщення працівників та відвідувачів про пожежу;

- організувати евакуацію людей з будівлі до безпечного місця;

- повідомити керівництво про виникнення пожежі;

- вжити заходів для збереження матеріальних цінностей та гасіння (локалізації) пожежі наявними засобами пожежогасіння;

- організувати зустріч пожежних підрозділів;

- у разі необхідності викликати інші аварійно-рятувальні служби (медичну, газову та інші);

  - виходячи з приміщення, де виникла пожежа, потрібно щільно зачинити двері, щоб зменшити надходження кисню до приміщення.

8.2. Дії до прибуття підрозділів пожежної охорони:
  - перевірити, чи викликана пожежна охорона (продублювати повідомлення), довести подію до відома керівництва;

  - організувати евакуацію працівників та відвідувачів;

  - забезпечити виведення з небезпечної зони людей, які не беруть безпосередньої участі в ліквідації пожежі;

  - виконати заходи, що сприяють запобіганню розвитку пожежі та задимленості будівлі;

  - перевірити спрацювання установок пожежогасіння та протидимового захисту;

  - організувати зустріч підрозділів пожежної охорони, надати їм допомогу у виборі найкоротшого шляху для під'їзду до осередку пожежі та в підключенні до джерел пожежного водопостачання.

9. Правила безпечної поведінки при землетрусі.
9.1. До значних руйнувань призводять землетруси силою більше 5 балів.

Під час землетрусу можна встигнути вийти з будинку, якщо ви перебуваєте на 1-2 поверхах.

У приміщенні необхідно переховуватися в проймах внутрішніх дверей, в арках капітальних стін. Не слід залишатися в зовнішніх кімнатах.

9.2. Як діяти, опинившись під завалом у зруйнованому будинку:
 - покличте на допомогу;
 - якщо хтось відгукнувся, повідомте, де ви знаходитесь і що з вами сталося. Спокійно чекайте, поки розберуть завал;
 - якщо вас ніхто не чує, спробуйте вивільнити руки і ноги;
 - відтак роздивіться, якими предметами вас завалило;
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 - якщо вони не надто важкі, обережно почніть розбирати завал. Намагайтеся не зачепити те, на чому все тримається;

 - якщо не бачите, чим вас завалило, або предмети, які на вас впали, дуже важкі, терпляче кличте на допомогу кілька годин;

 - якщо ніхто не чує, почніть дужче розбирати завал;

- звільнившись, огляньте себе. Якщо необхідно, надайте собі першу допомогу: зупиніть кровотечу, зафіксуйте зламану кінцівку;

 - якщо не маєте змоги вибратися з будинку, намагайтесь сповістити про себе (якщо є можливість, скористуйтесь телефоном мобільного зв'язку, стукайте по трубах і батареях опалення, голосно кличте на допомогу);

 - очікуючи допомоги, намагайтесь уникнути переохолодження: при можливості - постеліть щось на підлогу, ляжте на бік, підклавши під себе руку, коліна підтягніть до грудей. 

10. Правила поведінки в умовах надзвичайної ситуації воєнного характеру
10.1. Необхідно:
- знати місце розташування захисних споруд цивільного захисту поблизу місця проживання, роботи, у місцях частого відвідування (магазин, базар, дорога до роботи, медичні заклади тощо); 
- у разі отримання будь-якої інформації від органів державної влади про можливу небезпеку або заходи щодо підвищення безпеки;
 -  припинити роботу;
 - від’єднати усі електричні прилади від електромережі;
 - перейти в приміщення споруди цивільного захисту відповідно до плану евакуації (якщо захисна споруда далеко або відсутня, перейти в тимчасове укриття підвального  приміщення); 
- зберігати  особистий спокій, не реагувати на провокації;
- завжди мати при собі документ (паспорт), що засвідчує особу, відомості про групу крові свою та близьких родичів, можливі проблеми зі здоров’ям (алергію на медичні препарати тощо);
- при виході із приміщень, пересуванні сходинами до споруди цивільного захисту (сховища) дотримуватись правила правої руки (як при русі автомобільного транспорту) з метою уникнення тисняви. Пропускати вперед та надавати допомогу жінкам, дітям, літнім людям та особи з інвалідністю, що значно скоротить терміни зайняття укриття;
- без необхідності намагатися якнайменше знаходитись поза місцем проживання, роботи та у малознайомих місцях;
- уникати місць скупчення людей;
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- не вступати у суперечки з незнайомими людьми, уникати можливих провокацій;
- не сповіщати про свої майбутні дії (плани) малознайомих людей, а також знайомих з ненадійною репутацією;
- при появі озброєних людей, військової техніки, заворушень негайно покинути цей район;
- посилити увагу і за можливості також залишити цей район у разі появи засобів масової інформації сторони-агресора;
- про людей, які не орієнтуються на місцевості, розмовляють з акцентом, мають нехарактерну зовнішність, здійснюють протиправні та провокативні дії, здійснюють незрозумілу роботу, тощо, - негайно проінформувати органи правопорядку, місцеву владу, військових; 

- у разі потрапляння у район обстрілу - сховатися у найближчу захисну споруду цивільної оборони, сховище (укриття). У разі відсутності пристосованих сховищ, для укриття використовувати нерівності рельєфу (канави, окопи, заглиблення від вибухів тощо). У разі раптового обстрілу та відсутності поблизу споруд цивільного захисту, сховища і укриття – ляжте на землю головою в бік, протилежний вибухам. Голову слід покрити руками (за наявності для прикриття голови використовувати валізу або інші речі). Не виходьте з укриття до кінця обстрілу; 

- надавати допомогу іншим людям у разі їх поранення. Викликати швидку допомогу, представників ДСНС України, органів правопорядку, за необхідності – військових; 

- у разі, якщо ви стали свідком поранення або смерті людей, протиправних до них дій (арешт, викрадення побиття тощо), слід постаратися з’ясувати та зберегти якнайбільше інформації про них та обставини події для надання допомоги, пошуку, встановлення особи тощо. Необхідно пам’ятати, що ви самі або близькі вам люди, також можуть опинитися у скрутному становищі і будуть потребувати допомоги. 

10.2. Не рекомендується:
- підходити до вікон, якщо почуєте постріли;
- спостерігати за ходом бойових дій;
- стояти чи перебігати під обстрілом;
- конфліктувати з озброєними людьми;
- носити армійську форму або камуфляжний одяг;
- демонструвати зброю або предмети, схожі на них;
- підбирати покинуті зброю та боєприпаси. 
10.3. При виявленні вибухонебезпечних предметів забороняється:
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- перекладати, перекочувати з місця на місце;
- збирати і зберігати, нагрівати і ударяти;
- намагатися розряджати і розбирати;
- виготовляти різні предмети;
- використовувати заряди для розведення вогню і освітлення;
- приносити в приміщення, закопувати в землю, кидати в колодязь чи річку. 

Виявивши вибухонебезпечні предмети, вживайте заходів з їх означення, огородження і охороні знайдених предметів на місці виявлення. Негайно повідомте про це територіальні органи ДСНС та МВС за телефоном «101» та «102».
10.4. «Екстрена валізка»
Екстрена валізка, як правило, являє собою міцний та зручний рюкзак на 25 літрів і більше, що містить необхідний індивідуальний мінімум одягу, предметів гігієни, медикаментів, інструментів, засобів індивідуального захисту та продуктів харчування. Всі речі повинні бути новими (періодично поновлюваними) і не використовуватись у повсякденному житті. Екстрена валіза призначена для максимально швидкої евакуації із зони надзвичайної події – землетрусу, повені, пожежі, у разі загострення криміногенної обстановки, епіцентру військових дій і т.д. Вантаж у рюкзаку треба укладати рівномірно. Добре мати рюкзак з «підвалом» (нижнім клапаном). 

У рюкзак рекомендується покласти наступне: 

 - копії важливих документів в поліетиленовій упаковці. Заздалегідь зробіть копії всіх важливих документів – паспорта, автомобільних прав, документів на нерухомість, автомобіль і т.д. Документи треба укладати так, щоб у разі необхідності їх можна було швидко дістати. Рекомендується серед документів тримати кілька фотографій рідних і близьких; 

- кредитні картки та готівку, необхідно мати невеликий запас грошей;
- дублікати ключів від будинку і машини; 

- карту місцевості, а також інформацію про спосіб зв’язку і умовлене місце зустрічі вашої родини; - засоби зв’язку та інформації (невеликий радіоприймач з можливістю прийому в УКХ і FМ діапазоні) та елементи живлення до радіоприймача (якщо потрібні); - ліхтарик (краще кілька) і запасні елементи живлення до нього, сірники (бажано туристичні), запальничку, свічки; 

- компас, годинник (перевагу віддавайте водонепроникним); 

- багатофункціональний інструмент, що включає лезо ножа, шило, пилку, викрутку, ножиці тощо; 

Продовження додатку

- ніж, сокирку, сигнальні засоби (свисток, фальшфеєр і т.д.); 

- декілька пакетів для сміття на 120 літрів (може замінити намет або тент, якщо розрізати); 

- рулон широкого скочу;
- упаковку презервативів. Презерватив, за необхідності, може використовуватись для захисту від вологи сірників та запальничок, у якості джгута для зупинки кровотечі, надійного закупорювання ємкостей від комах та піску, перенесення води;
- шнур синтетичний 4-5 мм, близько 20 м;
- блокнот, олівець;
- нитки та голки;
- аптечку першої допомоги. До складу аптечки обов’язково повинні входити: бинти, лейкопластир, вата, йод, активоване вугілля (інтоксикація), парацетомол (жарознижувальний), пенталгін (знеболююче), супрастин (алергія), іммодиум (діарея), фталазол (шлункова інфекція), альбуцид (краплі для очей), жгут, шприци тощо; ліки що ви приймаєте (мінімум на тиждень) з описом способу застосування та дози; рецепти; прізвища та телефони ваших лікарів (слідкуйте за терміном придатності ваших ліків);

- одяг: комплект нижньої білизни (2 пари), шкарпетки бавовняні (2 пари) і вовняні, запасні штани, сорочку або кофту, плащ-дощовик, в’язану шапочку, рукавички, шарф (може знадобитися в найнесподіваніших ситуаціях), зручне, надійне взуття;

- мініпалатку, поліуретановий килимок, спальник (якщо дозволяє місце);

- засоби гігієни: зубну щітку, зубну пасту, невеликий шматок мила, рушник, туалетний папір, кілька упаковок сухих та вологих серветок, кілька носових хусток, засоби інтимної гігієни, бритву, манікюрний набір;

- приналежності для дітей (якщо необхідно);

- посуд (краще металевий): казанок, флягу, ложку, кружку;

- запас їжі на кілька днів – все, що можна їсти без попередньої обробки і не займає багато місця, довго зберігається (не швидкопсувні), на приклад: висококалорійні солодощі (чорний шоколад (з горіхами) жменю льодяників), набір продуктів (тушонка, галети, суп-пакети, м’ясні та рибні консерви), якщо дозволяє місце – крупа перлова, гречана, рис, макарони, вермішель, сухі овочеві напівфабрикати;

- запас питної води на 1-2 дні, який треба періодично оновлювати (вода не повинна бути застояною).

Керуючий справами                                                                Оксана ЯЦЕНКО

Олександр ГОЛОВЧЕНКО
Додаток 2
до розпорядження 

від 25.01.2023 № 16р

ІНСТРУКЦІЯ № 2
з електробезпеки для працівників виконавчого комітету 

Смілянської міської ради
1. Загальні положення
1.1.  Інструкція з електробезпеки (далі — Інструкція) встановлює вимоги безпеки для працівників виконавчого комітету Смілянської міської ради під час роботи з електротехнічним обладнанням, призначеним для загального користування та напругою не більше 380 В.

До виробничого електротехнічного обладнання (електрообладнання) напругою не більше 380 В належать електротехнічні пристрої заводського виготовлення, які призначені для загального користування у приміщенні виконавчого комітету, а саме: електротехнічні пристрої (ручний електроінструмент, та побутові електротехнічні пристрої (персональний комп’ютер, копіювальний пристрій тощо).

1.2.  Усунення несправностей (ремонт) електротехнічної частини електрообладнання та електричних мереж напругою до 380 В виконують спеціалісти комунальних служб міста.
1.3.  Електрообладнання необхідно підключати до електромережі та експлуатувати відповідно до вимог інструкції з його експлуатації.

1.4.  Допуск працівників до робіт із виробничими електротехнічними пристроями здійснюється після проведення первинного інструктажу з охорони праці за відповідною інструкцією з охорони праці під час роботи з конкретним електротехнічним пристроєм (ручним електроінструментом,  тощо) і перевірки безпечного поводження з ним.

1.5.  Щоб запобігти ураженню електричним струмом під час роботи з електрообладнанням вживають таких заходів:

· забезпечують недоступність струмовідних частин від випадкового доторкання шляхом встановлення захисного огородження, ізоляції, розміщення на недоступній висоті;

· використовують безпечну напругу;

· встановлюють пристрої захисного відключення;

· забезпечують захисне заземлення (занулення) електрообладнання;

· використовують засоби електрозахисту.

1.6. Засоби електрозахисту поділяють на основні та додаткові.

До основних засобів електрозахисту під час роботи з електротехнічними пристроями напругою до 1 кВ належать:

·  ізолювальна штанга;

·  електровимірювальні кліщі;

·  індикатор напруги;

·  діелектричні рукавиці;
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·  інструмент з ізолювальним покриттям (пасатижі, кусачки, викрутка тощо).

До додаткових засобів електрозахисту під час роботи з  електротехнічними пристроями напругою до 1 кВ належать:

· діелектричне взуття (боти);

· діелектричний килимок;

· ізолювальна підставка;

· ізолювальна накладка;

· ізолювальний ковпак;

· сигналізатор напруги;

· захисне огородження (щит, ширма);

· переносне заземлення;

· плакати і знаки безпеки.

 Засоби електрозахисту не призначені для використання на зовнішніх роботах під час дощу, снігу, туману.

1.7.  Ручний електроінструмент за умовами безпеки поділяють на три класи:

·  І клас ― електроінструмент, у якого всі деталі, що перебувають під напругою, ізольовані і штепсельна вилка має заземлювальний контакт;

·  ІІ клас ― електроінструмент, у якого всі деталі, що перебувають під напругою, мають подвійну або посилену ізоляцію;

·  III клас — електроінструмент, який живиться від безпечної наднизької напруги і в якому не виникає напруга більше ніж безпечна наднизька напруга (не перевищує 42 В між провідниками та між провідником і землею, або у разі трифазного живлення не перевищує 24 В між провідником і нейтраллю).

1.8.  Номінальна напруга для електроінструменту постійного струму класів І і ІІ ― не більше 220 В, а для електроінструменту змінного струму ― 380 В. Електроінструмент ІІ і ІІІ класів не потребує спеціальних пристроїв для заземлення.

1.9.  Мережі електроживлення поділяють на: електромережі з використанням глухозаземленої нейтралі та електромережі з ізольованою нейтраллю живильного трансформатора. У мережах електроживлення з використанням ізольованої нейтралі використовують захисне заземлення або пристрої захисного відключення.

1.10.  Металеві неструмовідні конструктивні частини електрообладнання, що не перебувають під напругою, але можуть опинитися під напругою відносно землі у випадку пошкодження ізоляції електропроводки, забезпечують захисним заземленням (зануленням).

Заземлення (використання захисного РЕ-провідника) ― це навмисне з’єднання будь-якої частини електрообладнання із заземлювачем, призначене для зменшення напруги на корпусі електротехнічного пристрою (у разі замикання на нього струму), напруги дотику або крокової напруги у зоні розтікання цього струму. 

1.11.  До конструктивних частин електрообладнання, що підлягають 
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заземленню, належать:

· металеві корпуси електричних машин, трансформаторів, апаратів, світильників;

· металеві каркаси розподільчих щитів, щитків, шаф;

· металеві кабельні конструкції, сталеві труби електропроводки, броня кабелів;

· металеві корпуси пересувних і переносних електротехнічних пристроїв;

· металева обв’язка конструктивних елементів приміщень.

1.12.  Заземлення виконують окремим провідником (РЕ-провідником), один кінець якого через відповідний контакт ввідного штепсельного з’єднання та за допомогою корпусного болта електрощита з’єднують із зовнішнім заземлювальним пристроєм (контуром заземлення).

Не допускається:

· використовувати заземлювальний провідник з іншою метою, крім заземлення;

· використовувати для заземлення будь-які інші провідники, не призначені для цього;

· приєднувати заземлювальні провідники шляхом скручування проводів.

1.13.  Прокладені відкрито заземлювальні провідники, усі конструктивні елементи мережі заземлення мають бути без ізоляції та пофарбовані у чорний колір. Заземлювальні провідники в сухих приміщеннях, що не містять їдких парів і газів, допускається прокладати безпосередньо по стінах приміщення. У вологих і особливо вологих приміщеннях заземлювальні провідники прокладають на відстані не менше ніж 10 мм від стін. Заземлювальні провідники захищають від механічного пошкодження.

1.14.  В електромережах з глухозаземленою нейтраллю напругою до 1 кВ як основний засіб захисту використовують захисне занулення.

Захисне занулення (використання захисного РEN-провідника) ― це навмисне з’єднання корпусу електротехнічного пристрою з глухозаземленою нейтраллю. Дія захисного занулення полягає у тому, що при пошкодженні ізоляції та виникненні напруги на корпусі електрообладнання воно викликає коротке замикання в одній із фаз живильного трансформатора через нульовий провід (РEN-провідник), у результаті чого пошкоджена частина електрообладнання автоматично вимикається. Під дією електричного струму короткого замикання спрацьовує автомат або плавка вставка запобіжника, внаслідок чого вимикається пошкоджена ділянка і тим самим ліквідується небезпечний потенціал на корпусі електрообладнання.

1.15.  Занулення виконують шляхом з’єднання нульового проводу живильного електрокабелю, приєднаного за допомогою ввідного штепсельного з’єднання і корпусного болта ввідної панелі до болта з’єднаної із заземленням нульової шини. Підключення заземлювального провідника до металевого корпусу електрообладнання та нульового проводу виконується надійним болтовим з’єднанням (з контргайкою або стопорною шайбою).

1.16.  Заземлення електрообладнання, яке дуже часто демонтується або 
встановлене на рухомих частинах, виконують за допомогою гнучких 
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провідників, що розміщуються у загальній зовнішній оболонці разом із заземлювальним провідником.

1.17.  У місцях введення заземлювальних провідників у приміщення будівлі або споруди мають бути розміщені розпізнавальні знаки.

1.18.  У місцях проходів і на робочих місцях електрокабель підвішують на висоті не менше ніж 2,5 м, захищають від дії тепла, вологи, мастила та інших шкідливих речовин або улаштовують у тимчасовий канал (лоток). У місцях проходів електропроводи підвішують на висоту не менше ніж 3,5 м, у місцях проїзду ― не менше ніж 6 м.

1.19.  Параметри ізоляції електрообладнання та засобів електрозахисту, а також параметри заземлювальних пристроїв електрообладнання підлягають періодичним вимірюванням спеціалізованою електротехнічною лабораторією.

1.20.  Не дозволяється використовувати для обігріву приміщень саморобні електронагрівальні пристрої, електрообігрівачі з відкритими спіралями та лампи розжарювання.

1.21.  Приміщення електроустановки комплектують інвентарним засобом пожежної безпеки (наприклад, вуглекислотним вогнегасником), який встановлюють на видному і доступному місці.
2. Вимоги безпеки перед початком роботи
Перед початком роботи необхідно впевнитися, що у робочій зоні:

· ізоляція електропроводів (кабелю) не має видимих пошкоджень і доступних для доторкання оголених місць;

·  у місцях вводу електропроводів у електрообладнання ввідна арматура надійно закріплена і захищена від механічних пошкоджень;

·  вимикачі, розетки, рубильники, пульти надійно закріплені, закриті кожухами і кришками, забезпечують вмикання і вимикання, відсутність іскріння і нагрівання місць контактів;

·  біля пульта, електрощита і механізму з електрообладнанням на підлозі лежить дерев’яний настил, а в умовах підвищеної вологості ― діелектричний килимок;

·  електрообладнання забезпечене справними блокувальними, регулювальними і сигнальними пристроями;

·  електрообладнання має надійне з’єднання з пристроями для занулення (заземлення);

·  у місцях контакту з металевими конструкціями пересувного механізму електрокабель прикріплено до нього з використанням еластичних діелектричних підкладок.

3. Вимоги безпеки під час роботи
3.1. Електротехнічні пристрої експлуатують відповідно до вимог 
інструкцій з їх експлуатації та умов навколишнього середовища.
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3.2. Під час роботи з електрообладнанням забороняється:
3.2.1.  Виконувати роботу біля відкритих струмовідних частин, що перебувають під напругою, біля струмовідних частин в обмежених умовах та недостатньо освітлених місцях.

3.2.2.  Відкривати приміщення (шафи, ящики), в яких розміщено електротехнічні пристрої, та захаращувати доступи до них; вмикати електротехнічні пристрої, що не використовуються.

3.2.3.  Вмикати рубильники і кнопки сторонніми предметами; виконувати ремонт або заміну електрообладнання; встановлювати додаткові розетки; замінювати електрозапобіжники та електролампи.

3.2.4.  Наступати на тимчасово прокладений у місцях проходу електрокабель; торкатися до обірваних оголених електропроводів або електропроводів з пошкодженою ізоляцією, клем, шин та інших неізольованих частин електрообладнання.

3.2.5.  Користуватися рубильником, вимикачем, пускачем, кнопкою та іншою електроарматурою зі знятою кришкою, несправними з’єднувальним шнуром, штепсельною вилкою (розеткою).

3.2.6.  Класти робочий інструмент, ганчірки та інші вогненебезпечні предмети на діюче електрообладнання.

3.2.7.  Лити воду на електрообладнання та витирати вогкою ганчіркою освітлювальні пристрої (електролампи); витирати пил з електрообладнання та мити його корпус допускається за умови відключення обладнання від електроживлення.

3.2.8.  Залишати без нагляду ввімкнені електротехнічні пристрої та допускати перевантаження розетки.

3.2.9.  Виконувати роботи з ручним електроінструментом класу І у приміщеннях підвищеної небезпеки (підвали, котельні тощо). 

3.3. Під час роботи з електрообладнанням необхідно дотримуватися таких правил:

3.3.1.  Стежити, щоб увідний електрокабель не перекручувався і був захищений від пошкоджень.

3.3.2.  Не використовувати саморобні або пошкоджені електроподовжувачі.

3.3.3.  Тримати ручний електроінструмент за призначений для цього конструктивний елемент (рукоятку).

3.3.4.  Робити перерви в роботі для запобігання перегріву ручного електроінструмента, дотримуючись передбаченого заводом-виробником режиму роботи електроінструмента (правил його використання).

3.3.5.  Не передавати електротехнічний пристрій сторонній особі.

3.4. У приміщеннях без підвищеної небезпеки допускається використовувати електрообладнання напругою до 380 В, у приміщеннях з підвищеною небезпекою ― до 42 В. Як виняток, у приміщеннях з підвищеною небезпекою допускається використовувати виробничі електротехнічні пристрої змінного струму напругою понад 42 В за наявності пристрою 
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захисного відключення або надійного заземлення корпусу електротехнічного пристрою з обов’язковим використанням засобів електрозахисту (діелектричні рукавиці, боти, килимок).

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи
4.1.  Електрообладнання, що використовувалось, за допомогою вимикача відключити від електроживлення, а потім вимкнути рубильник на загальному електрощиті.

4.2.  Вимкнути всі види освітлення (крім чергового) у приміщенні, де роботи завершено.

4.3.  Не залишати без нагляду ввімкнені електронагрівальні пристрої.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях
5.1.  У разі виявлення несправності електрообладнання відключити його від електроживлення, а за неможливості відключення — вжити заходів щодо попередження випадків доступу людей у небезпечну зону. Про несправність електрообладнання повідомити безпосереднього керівника чи керівника виконання робіт.

5.2.  У разі виявлення контакту із землею будь-якої струмовідної частини електрообладнання або обірваних проводів лінії електропередачі не наближатися до місця пошкодження (без спеціальних засобів електрозахисту) у закритих приміщеннях на відстань ближче ніж 4 м, у відкритих приміщеннях ― на 8 м; викликати аварійну службу та забезпечити огородження (охорону) місця знаходження обірваного електропроводу до прибуття електротехнічного персоналу (аварійної служби).

5.3.  У разі ураження електричним струмом можливі такі травми: опіки тіла, осліплення (внаслідок ураження очей), електроліз крові, розрив тканин, параліч нервової системи тощо. Найбільш небезпечним для людини є електричний удар від проходження струму через тіло. Електричний удар, як правило, супроводжується втратою свідомості, судомами, частковою або повною зупинкою дихання і серцевої діяльності. Чим довше людина перебуває під дією електроструму, тим важча нанесена травма. Позитивний результат при наданні першої допомоги потерпілому залежить від швидкості його звільнення від дії електричного струму.

5.4.  Звільнення потерпілого від дії електричного струму проводять різними способами, однак основним з них є швидке відключення найближчим вимикачем, рубильником або іншим апаратом тієї частини електрообладнання, якої торкається потерпілий.

5.5.  Якщо неможливо швидко відключити електрообладнання, слід відтягнути потерпілого від струмовідних частин, яких він торкається. Під час звільнення потерпілого від дії електричного струму той, хто надає допомогу, вживає заходів безпеки, щоб самому не потрапити під напругу внаслідок 
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доторкання до струмовідних частин або тіла потерпілого.

У разі ураження напругою до 1 кВ потерпілого можна звільнити, відтягнувши його від струмовідної частини за одяг, якщо він сухий і відстає від тіла. При цьому не слід торкатися тіла потерпілого, його вологого одягу (взуття), навколишніх заземлених предметів. Потім ізолювати руки, одягнувши діелектричні рукавиці або обмотати руки сухою тканиною. Після цього відкинути електропровід від потерпілого сухою дошкою або палицею достатньої довжини та перерубати провід сокирою з сухою дерев’яною рукояткою. В усіх цих випадках необхідно підкласти собі під ноги дошку або інші неелектропровідні матеріали для захисту від крокової напруги.

5.6.  Якщо потерпілий потрапив під напругу, перебуваючи на висоті, то одночасно з ужиттям заходів щодо вимкнення електричного струму слід попередити його падіння з висоти, що може призвести до травмування. Для цього вжити заходів безпеки: у разі перебування потерпілого на невеликій висоті слід самостійно або з чиєюсь допомогою прийняти його на руки, в іншому разі одній з осіб, які надають допомогу, необхідно піднятися до потерпілого, утримати його від падіння і допомогти спустити вниз (попередньо натягнути брезент, ковдру, іншу міцну тканину або підкласти підручний м’який матеріал).

5.7.  У разі ураження напругою понад 1 кВ дії зі звільнення потерпілого від струму є більш небезпечними, тому ці роботи проводять у діелектричних рукавицях та гумових ботах з використанням ізоляційної штанги. За відсутності вказаних засобів електрозахисту слід негайно відключити електрообладнання. Як виняток, аварійне відключення можна провести, накинувши на відкриту частину лінії електропередачі неізольований провід достатньої для короткого замикання довжини (без утримання проводу в руках).

5.8.  Після звільнення від дії електричного струму потерпілому надається перша домедична допомога залежно від його стану відповідно до Інструкції з надання першої домедичної допомоги. Не можна закопувати потерпілого в землю, оскільки це може призвести до його переохолодження і смерті.

5.9.  Електрообладнання у приміщенні, де виникло загорання (незалежно від причин загорання), необхідно негайно відключити від електроживлення. Під час гасіння загорань (пожежі) електрообладнання, якщо воно не відключене від електромережі та не перевірене на відсутність напруги, слід використовувати не воду і пінний вогнегасник, а вуглекислотний вогнегасник, сухий пісок та грубошерсту тканину.

5.10.  Помітивши загорання, почати гасити пожежу наявними засобами пожежогасіння з урахуванням можливих шляхів її поширення. Якщо погасити пожежу своїми силами неможливо, негайно викликати за номером телефону 101 або за допомогою інших засобів зв’язку пожежно-рятувальну службу. 
Керуючий справами                                                                 Оксана ЯЦЕНКО 

Олександр ГОЛОВЧЕНКО

Додаток 3
до розпорядження 

від 25.01.2023 № 16р

ІНСТРУКЦІЯ № 3

з пожежної безпеки для працівників 

виконавчого комітету Смілянської міської ради

1. Загальні положення
1.1. Інструкція розроблена відповідно до Правил пожежної безпеки в Україні, затверджених наказом МВС від 30.12.2014 № 1417, ст.55 Кодексу цивільного захисту України, поширюється на всі приміщення виконавчого комітету міської ради і визначає вимоги щодо забезпечення пожежної безпеки в цих приміщеннях.
 1.2 Інструкцію обов’язково вивчають та виконують всі працівники виконавчого комітету міської ради (далі – виконавчий комітет). 
2. Вимоги пожежної безпеки
          2.1. Усі працівники виконавчого комітету під час прийняття на роботу та під час роботи мають проходити протипожежний інструктаж і перевірку знань з питань пожежної безпеки. 

          2.2. Приміщення виконавчого комітету слід постійно утримувати в чистоті та порядку.

          2.3. Приміщення виконавчого комітету повинно бути забезпечено первинними засобами пожежогасіння, які мають бути у вільному доступі. 

          2.4. Евакуаційні шляхи та виходи слід утримувати вільними, не захаращувати. 

          2.5. Побутові електроприлади експлуатувати лише справними, з урахуванням рекомендацій підприємств-виробників. 

          2.6. Під час вмикання електроприладів у електромережу, вилка має щільно входити у гніздо розетки. 

          2.7. У разі виявлення пошкоджень електромереж, вимикачів, розеток, інших електроприладів необхідно негайно знеструмити (вимкнути) їх та викликати фахівця. 

          2.8. У приміщенні виконавчого комітету заборонено:

   - без дозволу адміністрації прокладати електричні дроти; 

   - залишати без нагляду ввімкнені побутові електричні прибори (електрочайник);
   - зберігати горючі матеріали, легкозаймисті або горючі речовини (бензин, ацетон,  тощо); 

   - користуватися електронагрівачами з відкритою спіраллю;

   - зберігати будь-які легкозаймисті та горючі речовини, пожежонебезпечні властивості яких не досліджено; 
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  - курити.

           2.9. Після завершення робіт у приміщеннях виконавчого комітету:

     - вимкнути все електрообладнання;
     - переконатися у відсутності порушень, що можуть призвести до пожежі.
2. Обов’язки та дії працівників виконавчого комітету у разі виникнення пожежі
           3.1. Працівник виконавчого комітету, який виявив пожежу або її ознаки (задимлення, запах горіння або тління різних матеріалів, різке підвищення температури в приміщенні тощо) та за будь-якої аварійної ситуації має негайно повідомити безпосереднього керівника чи представника адміністрації.  

           3.2. У разі виникнення пожежі необхідно:

      - негайно повідомити про це за номером телефону 101 найближчий пожежно-рятувальний підрозділ. При цьому слід чітко назвати адресу установи, вказати кількість поверхів будівлі, місце виникнення пожежі, наявність людей у будівлі, а також свою посаду та прізвище; 

     - сповістити про пожежу безпосереднього керівника чи представника адміністрації;

      - розпочати самому і залучити інших осіб до евакуації людей із будівлі до безпечного місця відповідно до плану евакуації; 

      - вимкнути електромережу;

      - за потреби викликати інші аварійно-рятувальні служби;

      - вжити заходів щодо гасіння пожежі в будівлі управління наявними засобами пожежогасіння; 

      - організувати зустріч пожежно-рятувальних підрозділів.

         3.3. Забезпечити вільний доступ пожежно-рятувальним підрозділам до місця, де виникла пожежа. 

         3.4. Не відчиняти вікна і двері, а також не розбивати скло, оскільки вогонь і дим поширяться у суміжні приміщення. 

         3.5. Зачинити за собою усі вікна й двері, залишаючи будівлю або приміщення, що постраждали від пожежі. 

         3.6. У разі травмування людей, надати домедичну допомогу,  викликати швидку допомогу за номером телефону 103. Під час надання домедичної допомоги слід використовувати тільки стерильні засоби, препарати з аптечки, що зберігаються у чергового диспетчера відділу з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи.  
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Олександр ГОЛОВЧЕНКО

Додаток 4

до розпорядження 

від 25.01.2023 № 16р

ІНСТРУКЦІЯ № 4

під час роботи з екранними пристроями для працівників виконавчого комітету Смілянської міської ради

1. Загальні положення
1.1. Дія цієї інструкції поширюється на всі підрозділи виконавчого комітету міської ради та встановлює загальні вимоги щодо безпеки та захисту здоров`я працівників під час роботи, пов`язаної з використанням екранних пристроїв.
1.2. Інструкція розроблена на основі державних нормативно-правових актів з охорони праці: НПАОП 0.00-4.15-98 «Положення про розробку інструкцій з охорони праці», НПАОП 0.00-4.12-05 «Типове положення про порядок проведення      навчання    і    перевірки     знань    з    питань    охорони    праці», НПАОП 0.00-7.15-18 «Вимоги щодо безпеки та захисту здоров’я працівників під час роботи з екранними пристроями», Державних санітарних правил і норм роботи з візуальними дисплейними терміналами електронно-обчислювальних машин ДСанПІН 3.3.2.007-98, Наказу Міністерства соціальної політики від 14.02.2018 № 207 «Про затвердження Вимог щодо безпеки та захисту здоров`я працівників під час роботи з екранними пристроями» та Наказу Міністерства внутрішніх справ України від 30.12.2014 № 1417 «Про затвердження Правил пожежної безпеки в Україні» (НАПБ А.01-001-2015).

   1.3. Інструкція з охорони праці є обов’язковою для всіх працівників виконавчого комітету під час роботи з екранними пристроями незалежно від їхнього типу та моделі. 

   1.4. Терміни в інструкції вживаються в таких значеннях:

   екранні пристрої - електронні засоби для відтворення будь-якої графічної або алфавітно-цифрової інформації (на основі електронно-променевої трубки, рідкокристалічні, плазмові, проекційні, органічні світлодіодні монітори та інші);

   робоче місце - сукупність устаткування, що включає екранний пристрій, який може доповнюватися клавіатурою або пристроєм введення та/або програмним забезпеченням, що представляє інтерфейс „оператор-дисплей”, іншими приладами (периферійні пристрої, що включають пристрої для електронних носіїв, телефон, модем, друкувальний пристрій, тримач документів, робоче крісло, робочий стіл, а також інше необхідне устаткування).
   1.5. Працівник під розписку інформується про умови праці та наявність на його робочому місці небезпечних та шкідливих виробничих факторів (фізичних, хімічних, біологічних, психофізіологічних), які виникають під час роботи з екранними пристроями та які ще не усунуто, а також про можливі 
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наслідки їх впливу на здоров’я відповідно до вимог статті 5 Закону України „Про охорону праці”.

   1.6. Працівник повинен пройти навчання і перевірку знань з питань охорони праці та безпечного використання екранних пристроїв до початку роботи з ними, а також у випадках модифікації та організації роботи обладнання.

   1.7. Робоче місце працівника облаштовується відповідно до Вимог щодо безпеки та захисту здоров’я працівників під час роботи з екранними пристроями, затверджених наказом Міністерства соціальної політики України від 14.02.2018 № 207 «Про затвердження Вимог щодо безпеки та захисту здоров`я працівників під час роботи з екранними пристроями».
   1.8. Робоче місце працівника з екранними пристроями облаштовується устаткуванням, яке не створює зайвого шуму та не виділяє надлишкового тепла. Рівні шуму на робочому місці особи, яка працює з екранними пристроями, мають відповідати вимогам Санітарних норм виробничого шуму, ультразвуку та інфразвуку ДСН 3.3.6.037-99, затверджених постановою Головного державного санітарного лікаря України від 01.12.1999 № 37.

   1.9. Для зменшення негативного впливу на стан здоров’я працівників різних факторів ризику протягом робочого дня передбачаються додаткові регламентовані перерви для відпочинку відповідно до Державних санітарних правил і норм роботи з візуальними дисплейними терміналами електронно-обчислювальних машин ДСанПІН 3.3.2.007-98, затверджених постановою Головного державного санітарного лікаря України від 10 грудня 1998 року № 7 (далі - ДСанПІН 3.3.2.007-98).

1.10 Для підтримки загального тонусу м`язів, профілактики кістково-м`язових порушень, для уникнення зорового дискомфорту та інших несприятливих суб`активних почуттів під час регламентованих перерв необхідно виконувати комплекси рекомендованих вправ для очей, хребта та рук. Кількість мікропауз до 1-2 хвилин слід визначати індивідуально. Форма та зміст перерв можуть бути різними: виконання допоміжних робіт, не пов’язаних з екранними пристроями, виконання рекомендованих вправ.

Виконання фізичних вправ протягом дня рекомендується проводити індивідуально, залежно від почуття втоми. Гімнастика повинна бути на корекцію вимушеної пози, покращення кровообігу, часткову компенсацію дефіцити рухової активності. 
   1.11. Згідно цієї інструкції працівник проходить інструктаж з охорони праці під час прийняття на роботу (вступний інструктаж), до початку роботи безпосередньо на робочому місці (первинний інструктаж), а потім 1 раз на 6 місяців (повторний інструктаж). Дані про проведення інструктажів заноситься в «Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці», «Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці».

1.12. За порушення вимог цієї інструкції працівники несуть дисциплінарну, адміністративну, матеріальну і кримінальну відповідальність згідно чинного законодавства.
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1.13. До самостійної робот из екранними пристроями допускаються особи, які:
- пройшли вступний інструктаж та інструктаж на робочому місці з питань охорони праці, пожежної безпеки під час робот из екранними пристроями із записом в журналі інструктажів;

- знають правила надання домедичної допомоги потерпілим;

- пройшли інструктаж та перевірку знань з електробезпеки та з пожежної безпеки.

1.14. Працівник повинен:

- виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку;

- не допускати в робочу зону сторонніх осіб;

- не виконувати вказівок, які суперечать правилам охорони праці;

- пам`ятати про особисту відповідальність за виконання правил охорони праці та безпеку колег по роботі;
- вміти надавати домедичну допомогу потерпілим від нещасних випадків;

- вміти користуватися первинними засобами пожежогасіння (вогнегасниками);

- дотримуватись правил особистої гігієни.

1.15. Основними шкідливими факторами під час роботи з екранними пристроями є:
- випромінювання від екранних пристроїв;

- напруга зорових органів і пов`язана з нею втома та побічні ефекти;

- значне навантаження на пальці та кісті рук;

- втома та побічні ефекти;

- довге перебування в одному і тому ж самому положенні, що викликає застійні явища в організмі;

- нервово-емоційне напруження під час роботи з екранними пристроями;

- механічні шуми, які виникають при роботі електромеханічного принтера та вентиляторів.

1.16. При виконанні робіт, доручених безпосереднім керівником, працівнику необхідно дотримуватись значених вимог.
2. Вимоги безпеки до робочого місця працівника з екранним пристроєм.
2.1. Робоче місце працівника з екранним пристроєм має бути спроектоване так і мати такі розміри, щоб працівник мав простір для зміни робочого положення та рухів.

   2.2. Для забезпечення безпеки та захисту здоров’я працівника усе випромінювання від екранних пристроїв має бути зведене до гранично допустимого рівня (вплив на людину факторів довкілля - шуму, вібрації, забруднювачів, температури тощо, який не спричиняє соматичних або психічних розладів, а також змін стану здоров’я, працездатності, поведінки, 
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що виходять за межі пристосувальних реакцій) з погляду безпеки та охорони здоров’я працівника.

   2.3. Організація робочого місця працівника з екранним пристроєм має забезпечувати відповідність усіх елементів робочого місця та їх розташування ергономічним, антропологічним, психофізіологічним вимогам, а також характеру виконуваних робіт.

   2.4. Робочий стіл або робоча поверхня повинні бути достатнього розміру та мати поверхню з низькою відбивною здатністю, допускати гнучкість під час розміщення екрана, клавіатури, документів і відповідного устаткування.

   2.5. Робоче крісло має бути стійким і дозволяти працівнику з екранним пристроєм легко рухатися та займати зручне положення.

   Сидіння має регулюватися по висоті, спинка сидіння - як по висоті, так і по нахилу.

   Слід передбачати підніжку для тих, кому це необхідно для зручності.

   2.6. Освітлення робочого місця працівника з екранним пристроєм має створювати відповідний контраст між екраном і навколишнім середовищем (з урахуванням виду роботи) та відповідати вимогам ДСанПІН 3.3.2.007-98.
2.7. Як джерело штучного освітлення в приміщеннях, де встановлено екранні пристрої, рекомендовано використовувати люмінесцентні лампи. Освітлення робочого місця у горизонтальній площині на висоті 0,8 м від рівня підлоги повинна бути не менше 400 лк. Вертикальна освітленість у площині екрану не більше 200 лк.

Для зменшення напруженості зору необхідно забезпечити достатньо рівномірне розподілення яскравості робочої поверхні екранного пристрою та навколишнього простору. 

2.8. Робоче місце працівника під час роботи з екранними пристроями необхідно розташовувати таким чином, щоб до поля зору працюючого не потрапляли вікна, освітлювальні прилади, поверхні, які мають властивість віддзеркалювання. Поверхня робочого столу не повинна бути полірованою. Для попередження відблисків на екранних пристроях, особливо влітку та у сонячні дні, екран слід розміщувати так, що світло від вікна падало збоку, бажано зліва. Для захисту від прямих сонячних променів, які створюють відблиски на екрані, на вікнах повинні бути встановлені сонцезахисні пристрої. 
2.9. Екран повинен знаходитися від очей працівника на відстані 600-700 мм. Кут зору в межах 10-40 нрадусів. Найбільш раціональним є розташування екраану перпендикулярну до лінії зору працівника.

2.10. Екранні пристрої повинні розташовуватися на відстані не ближче 1 метра від джерела тепла.
2.11. Клавіатура повинна розміщуватися на поверхні столу або спеціальній підставці на відстані 100-300 мм від краю, повернутого до працівника. Кут нахилу панелі клавіатури до горизонтальної поверхні повинен бути в межах  в межах від 5 до 15 градусів.

2.12. Висота робочої поверхні столу повинна бути в межах 680-800 мм.
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2.13. У приміщеннях з робочими місцями працівників з екранними пристроями необхідно проводити щоденне вологе прибирання та регулярне провітрювання протягом робочого дня. Видалення пилу з екрану пристрою необхідно проводити не рідше 1 разу на день.

3. Вимои безпеки перед початком роботи з екранними пристроями

3.1. Щодня, перед початком роботи працівник повинен оглянути своє робоче місце, перевірити цілісність корпусів системного блоку, монітору, принтера, сканера, клавіатури.

3.2. Перевірити цілісність кабелів живлення, місць їх підключення (розеток електромережі, подовжувачів електромережі, розглажувальних коробок, штепсельних вилок).
3.3. Підготувати своє робоче місце, прибравши речі, які можуть заважати при виконанні роботи.
3.4. Увімкнути живлення устаткування. 

3.5. У випадку, якщо після увімкнення не відбувається завантаження або устаткування не виходить на робочий режим, працівник повинен повідомити безпосереднього керівника або спеціаліста, який відповідає за роботу з екранними пристроями.
3.6. При виявленні ушкоджень або інших недоліків, необхідно повідомити безпосереднього керівника. Не приступати до роботи без його вказівки.

4.Вимоги безпеки під час роботи з екранними пристроями. 

4.1. Щодня перед початком роботи, при вимкненому устаткуванні, необхідно очищати екранні пристрої від пилу та інших забруднень (видаляти злегка зволоженою мильним розчином бавовняно-паперовю серветкою пил з поверхонь обладнання, екран пристрою протирати ватою, зволоженою спиртом. Не дозволяється використовувати рідинні або аерозольні засоби для чистки поверхонь екранних пристроїв. 
4.2. Після закінчення роботи устаткування з екранним пристроєм слід відключати від електричної мережі.

   4.3. У разі виникнення аварійної ситуації необхідно негайно відключити екранний пристрій від електричної мережі.
   4.4. НЕ ДОПУСКАЄТЬСЯ:
   - виконувати технічне обслуговування, ремонт і налагодження екранних пристроїв безпосередньо на робочому місці працівника під час роботи з екранними пристроями;

 - відключати захисні пристрої, самочинно проводити зміни у конструкції та складі екранних пристроїв або їх технічне налагодження;

  - працювати з екранними пристроями, у яких під час роботи виникають нехарактерні сигнали, нестабільне зображення на екрані та інші несправності.
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4.5. ЗАБОРОНЯЄТЬСЯ:
- самостійно ремонтувати устаткування з екранними пристроями, що знаходяться під високою напругою (до 25 кВ);

- класти будь-які речі на устаткування, їжу та напої – на клавіатуру або поруч з нею, що може привести до її розладу;
- затуляти вентиляційні отвори в устаткуванні, що може привести до його перенарівання та розладу.

4.6. При роботі на лазерних принтерах:

- розташовувати принтер необхідно поряд з системним блоком так, щоб з`єднувальні шнури не були натягнуті;
- забороняється ставити принтер на системний блок;

- перш, ніж програмувати роботу принтера, впевніться, що він знаходиться в режимі зв`язку з системним блоком.

4.7. Для досягнення високоякісного, чистого, з високою роздільною здатністю зображення, щоб не зіпсувати апарат, потрібно використовувати папір, марка якого вказана в інструкції до принтера.

 4.8. При виявленні несправностей (іскріння, пробої, запах гару, ознаки горіння тощо) негайно припинити роботу, відключити все устаткування від електромережі і терміново повідомити безпосередньоо керівника або спеціаліста з ремонту устаткування.

5 Вимоги безпеки після закінчення роботи з екранними пристроями

5.1 Закрити всі активні завдання і зберегти в пам`яті устаткування файли, які знаходилися у роботі. Виконати всі дії для коректного завершення роботи в оперативній системі.  

5.2. Вимкнути принтер та інші периферійні пристрої, використавши опцію «Завершення роботи» у меню «Пуск», вимкнути живлення системного блоку.
5.3. Вимкнути блок аварійно живлення (за наявності).

5.4. Виключити устаткування від електромережі, при цьому забороняється тягнути штепсельну вилку за дріт. 

5.5. Оглянути та привести до належног стану робоче місце.

5.6. Про всі недоліки, що виявилися в процесі роботи устаткування з екранними пристроями, необхідно повідомити безпосереднього керівника. 
6. Вимоги безпеки до екранних пристроїв

   6.1. Екранні пристрої не мають бути джерелом ризику для працівників.

   6.2. Усе випромінювання, за винятком видимої частини електромагнітного спектра, має бути зведене до незначного рівня з погляду безпеки і охорони здоров’я працівників.

   6.3. Символи на екранних пристроях мають бути чіткими, відповідного розміру. Між символами і рядками символів має бути належна відстань.

Продовження додатку

   6.4. Зображення на екрані має бути стабільним, без миготінь або інших видів нестабільності.

   6.5. Яскравість та/або контрастність символів має легко регулюватися працівником під час роботи з екранними пристроями, а також швидко адаптуватися до навколишніх умов.

   6.6. Вибираючи екрани, слід надавати перевагу таким екранам, які легко та вільно повертаються і нахиляються відповідно до потреби працівника.

   6.7. За необхідності, може використовуватись окрема підставка або регульований стіл для розміщення екрана.

   6.8. Екран не має відблискувати або відбивати світло, щоб не викликати дискомфорту у працівника під час роботи з екранними пристроями.

   6.9. Вибираючи клавіатуру, слід надавати перевагу такій клавіатурі, яка відкидається і є автономною (відокремленою від екрана), щоб працівник міг вибрати зручну робочу позу й уникнути втоми рук (кисті і верхньої частини руки).

   6.10. Поверхня клавіатури має бути матовою, щоб уникнути віддзеркалювання. Розташування клавіш і самі клавіші мають полегшувати роботу із клавіатурою. Позначення клавіш повинно бути достатньо контрастним і розбірливим.

   6.11. Устаткування, яке входить до робочої станції, не має виділяти надлишкового тепла, що може спричинити незручності працівникам під час роботи з екранними пристроями.
7 Вимоги безпеки до екранних пристроїв в аварійних ситуаціях

7.1. Працівник під час роботи з екранним пристроєм зобов`язаний:

1) в усіх випадках виявлення пошкодження проводів електричного живлення, несправності заземлення та інших пошкодженнях устаткування з екранними пристроями, якщо при доторканні до металевих частин устаткування відчувається дія електричного струму, виникненні запаху горілого, диму  - негайно відключити устаткування від електромережі та повідомити про аварійну ситуацію свого безпосереднього керівника;

2) при загоранні устаткування негайно відключити його від електромережі.

7.2. У випадку виникнення пожежі негайно розпочати гасіння наявними засобами пожежогасіння, повідомити за номером телефону 101, безпосереднього керівника або представника адміністрації. 

Пам`ятайте, що гасіння електроустаткування слід проводити вуглекислотними вогнегасниками, сухим піском для того, щоб уникнути ураження електричним струмом.
7.3. При отриманні травми необхідно припинити роботу. Надати домедичну допомогу потерпілому, викликати швидку медичну допомогу за номером телефону 103, пр. необхідності доставити його в лікарський заклад.
7.4. Послідовність надання домедичної допомоги:
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1) усунути вплив на організм небезпечних та шкідливих чинників, які погрожують здоров`ю та життю постраждалого (звільнити від впливу електричного струму, винести із зараженої атмосфери, погасити одяг, що горить, тощо);

2) визначити характер та тяжкість травми, найбільшу загрозу для життя постраждалого та заходів щодо його порятунку;

3) виконати необхідні заходи щодо порятунку постраждалого за порядком терміновості (відновити прохідність дихальних шляхів, провести штучне дихання, зовнішній масаж серця, зупинити кровотечу, іммобілізувати місце перелому, накласти пов`язку, тощо);

4) підтримувати основні життєві функції постраждалого до прибуття медичного працівника;

5) викликати швидку медичну допомогу або лікаря, вжити заходів для транспортування постраждалого у найближчий лікарський заклад.
Допомога постраждалому, яка надається не медичними працівниками, не повинна замінювати допомогу з боку медичного персоналу та повинна надаватися лише до прибуття лікаря.

7.5. У разі виникнення інших аварійних ситуацій, слід припинити роботу і повідомити про це безпосереднього керівника або представника адміністрації. 

Керуючий справами                                                                Оксана ЯЦЕНКО

Олександр ГОЛОВЧЕНКО

