ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ СМІЛЯНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 

ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 10
для чергового диспетчера відділу з питань цивільного захисту та оборонної роботи виконавчого комітету

Смілянської міської ради

м. Сміла

                                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                               Розпорядженням міського голови

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;
· 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.
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 
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.
РОЗРОБИВ: 

Головний спеціаліст виконавчого

комітету Смілянської міської ради        _____________              Головченко О.Є.    
УЗГОДЖЕНО:

Начальник юридичного відділу           _____________           Сілко О.І.
