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ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

СУМСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Інструкція з охорони праці № _12_
для посадових осіб та інших працівників міської ради
та її виконавчих органів

м. Суми
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ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

СУМСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

	ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням виконавчого комітету
від 15.08.2023   № 383


ІНСТРУКЦІЯ
З ОХОРОНИ ПРАЦІ № _12_
для посадових осіб та інших працівників міської ради та її виконавчих органів

1. Загальні положення
1.1. Інструкція розроблена згідно з вимогами Положення про розробку інструкцій з охорони праці, Типового положення про порядок навчання та перевірку знань з питань охорони праці, чинного законодавства з питань охорони праці та вимог законодавства про місцеве самоврядування в Україні.
1.2. Інструкція з охорони праці (надалі – інструкція) є нормативним актом, що містить обов’язкові для дотримання вимоги з охорони праці під час виконання трудових обов’язків посадовими особами та іншими працівниками, особами під час проходження практики (надалі – працівниками) апарату Сумської міської ради та її виконавчих органів (без статусу юридичної особи).
1.3. До самостійної роботи в якості працівника допускаються особи не молодше 18 років, які мають відповідну освіту та підготовку за фахом, що володіють теоретичними знаннями і професійними навичками відповідно до вимог чинних нормативно-правових актів, не мають протипоказань до роботи за даною професією (спеціальністю) за станом здоров'я, пройшли в установленому порядку попередній (при прийнятті на роботу) і періодичні (під час трудової діяльності) медичні огляди, навчання безпечним методам і прийомам виконання робіт, вступний інструктаж з охорони праці та інструктаж з охорони праці на робочому місці, при необхідності стажування на робочому місці і мають 1 групу з електробезпеки.
1.4. Ця інструкція використовується безпосереднім керівником робіт (керівник структурного підрозділу) під час проведення первинного (до початку роботи працівника) інструктажу, а також повторного (не рідше одного разу на півроку), позапланового інструктажів з охорони праці у процесі трудової діяльності.
Повторний інструктаж проводиться на робочому місці індивідуально з кожним працівником або групою працівників, які виконують однотипні роботи, за обсягом і змістом переліку питань первинного інструктажу. 
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 1.5. Первинний, повторний, позаплановий і цільовий інструктажі завершуються перевіркою знань працівника у вигляді усного опитування або за допомогою технічних засобів, а також перевіркою набутих навичок безпечних методів праці, особою, яка проводила інструктаж.
1.6. Про проведення первинного, повторного, позапланового, цільового інструктажів особа, яка проводила інструктаж, вносить запис до журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці та при задовільних результатах перевірки знань працівника робить запис про допуск його до роботи.
1.7. При виконанні трудових обов’язків працівник має дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку, встановлені режими праці і відпочинку, особистої гігієни.

1.8. При роботі на працівника можливий вплив наступних небезпечних і шкідливих виробничих факторів:

1) порушення гостроти зору при недостатній освітленості робочого місця, а також зорове стомлення при тривалій роботі з документами і з комп'ютером:

2) довготривалі статичні навантаження;

3) машини, що рухаються, автотранспорт і механізми;

4) підвищене ковзання внаслідок обледеніння доріг та тротуарів у холодну пору року;

5) підвищена чи знижена температура, вологість і рухомість повітря;

6) гострі кромки, задирки і шорсткість, гострі предмети;

7) протиправні дії інших осіб;

8) укуси тварин;

9)інфікування крапельними та вірусними інфекціями;
10) ураження електричним струмом при використанні несправних електричних приладів.
1.9. Працівник зобов'язаний дотримуватися правил пожежної безпеки, знати місця розташування первинних засобів пожежогасіння та шляхи евакуації при пожежі.
1.10. Працівнику на роботах, пов'язаних із забрудненням або несприятливими метеорологічними умовами, видаються безоплатно за встановленими нормами спеціальний одяг, спеціальне взуття та інші засоби індивідуального захисту.
1.11. У разі настання нещасного випадку або раптового погіршення стану здоров’я, свідок, працівник, який його виявив, або сам потерпілий повинні негайно повідомити про це безпосереднього керівника і вжити заходів до надання необхідної допомоги. 
1.12. Керівник зобов'язаний терміново організувати надання медичної допомоги потерпілому, в разі необхідності, доставити потерпілого до лікувального закладу.
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1.13. Працівник має право відмовитись від дорученої роботи, не пов’язаної з його прямими обов’язками, або виконання якої може створити небезпечну для його життя чи здоров’я ситуацію, або для людей, які його оточують, і навколишнього середовища.
1.14. Працівник який помітив порушення вимог актів законодавства та інших нормативно-правових актів з охорони праці, якщо це порушення створило небезпеку для життя чи здоров'я працюючих або оточуючих, повинен попередити працюючого про неприпустимість їх порушення і негайно доповісти про факт порушення безпосередньому керівнику.
1.15. Невиконання вимог Інструкції є порушенням виробничої дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників. Працівник, який порушив вимоги Інструкції з охорони праці, несе відповідальність згідно з чинним законодавством України.

1.16. Контроль виконання вимог даної інструкції покладається на керівника структурного підрозділу.
2. Вимоги безпеки перед початком роботи
2.1. Перед початком роботи працівники повинні організувати своє робоче місце при необхідності його впорядкувати, провітрити приміщення. Перевірити справність меблів. наявної оргтехніки, інших електроприладів на безпечний стан електорпроводів, пристроїв приєднання (включення), справність захисних пристроїв (мережі заземлення електрообладнання). Прибрати сторонні предмети. 
2.2. Для працівників які на робочому місці або в процесі роботи застосовують електроінструменти, механізми, знаряддя праці підвищеної технічної складності, тощо, перевірити їх технічну справність та відповідність вимогам інструкції по експлуатації. 
2.3. Підготувати до роботи використовувані оргтехніку, обладнання, інструменти, матеріали, що включають і вимикають пристрої, світильники, електропроводку і т.д..
2.4. При виконанні робіт, пов'язаних із забрудненням або несприятливими метеорологічними умовами, працівник повинен обов’язково одягнути спеціальний одяг, спеціальне взуття та інші засоби індивідуального захисту. Привести їх у належний стан.
2.5. Відрегулювати рівень освітленості робочого місця, робоче крісло по висоті, при наявності комп'ютера висоту і кут нахилу монітора.

2.6. Виявлені перед початком роботи пошкодження та несправності обладнання, порушення вимог безпеки усунути власними силами, а при неможливості повідомити про це безпосереднього керівника або керівника вищого рівня, представникам технічної і (або) адміністративно-господарської служби для вжиття відповідних заходів. До усунення виявлених порушень, недоліків, небезпек до роботи не приступати. 
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2.7. Самостійне усунення виявлених пошкодження та несправності обладнання, порушень вимог безпеки праці, особливо пов'язане з ремонтом і наладкою обладнання, проводиться лише за наявності відповідної підготовки та допуску до подібного виду робіт, за умови дотримання норм і правил безпечного їх виконання. 
2.8. Забороняється використовувати поламані меблі та стільці (крісла), а також інше обладнання, інструменти які не відповідає вимогам безпечної їх експлуатації та можуть призвести до травмування працівника. При виявленні несправностей, електроприлади негайно вимкнути від електромережі і доповісти безпосередньому керівнику для їх усунення.

3. Вимоги безпеки під час роботи
3.1. Дотримуватися вимог безпеки та правил експлуатації устаткування, використання інструментів і матеріалів, викладені в технічних паспортах, експлуатаційної, ремонтної та іншої документації, розробленої організаціями-виробниками.

3.2. Під час роботи не допускати сторонніх розмов і дратівливих шумів. Сидіти за робочим столом слід прямо, вільно, не напружуючись. Слід дотримуватися регламентованих перерв протягом робочого дня для проведення загальної виробничої гімнастики, масажу пальців і кистей рук і вправ для очей.

3.3. Забороняється працювати при недостатньому освітленні та також лише при місцевому освітленні.
3.4. Дотримуватися режимів праці та відпочинку для зниження втомлюваності загального фізичного характеру.
3.5. Стежити за чистотою повітря в приміщенні. При провітрюванні не допускати утворення протягів. Утримувати робоче місце в порядку і чистоті. Сміття слід збирати в спеціальні ємності і кожен день видаляти з приміщення.

3.6. Для запобігання аварійних ситуацій і виробничих травм забороняється:

1) палити в приміщеннях;

2) доторкатися до оголених електропроводів;

3) працювати на несправному обладнанні;

4) залишати без нагляду електронагрівальні прилади;

5) гойдатися на стільці;

6) розмахувати гострими і ріжучими предметами;

7) використовувати електронагрівальні прилади з відкритою спіраллю.

3.7. Постійно стежити за справністю обладнання, інструментів, блокувальних пристроїв, що їх вмикають і вимикають, сигналізацією, електропроводкою, штепсельними вилками, розетками та заземленням.
3.8. Під час використання електрообладнання дотримуватись правил електробезпеки: вмикати їх у мережу лише сухими руками, користуватися 
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лише справними електроприладами, розетками, штепсельними вилками, вимикачами та заземленням.
Слідкувати за цілісністю електрокабелів блокувальних пристроїв, що їх вмикають і вимикають, сигналізацією. 
3.9. Виконувати тільки ту роботу, по якій пройшов навчання, інструктаж з охорони праці. Не доручати свою роботу стороннім особам.

3.10. Дотримуватися правил переміщення в приміщенні і на території, користуватися тільки відведеними для руху проходами. Не захаращувати встановлені проходи. В зимовий час мати взуття з неслизькою підошвою, йти обережно, лише по пішохідним доріжкам, які обробляються піщано-соляною сумішшю.

3.11.Під час руху по сходах приміщень, не поспішати, йти спокійно, тримаючись рукою за перила.

3.12.Після вологого прибирання підлоги коридорів, приміщень, рух дозволяється  після закінчення даної роботи та висихання підлоги.

3.13.Переходити проїжджу частину дороги у відведених для цього місцях. У місцях, де рух регулюється, працівники повинні керуватися сигналами регулювальника або світлофора.
3.14.Забороняється переходити дорогу в місцях, які не призначені для переходу і перебігати дорогу перед транспортом, що рухається. Переходити дорогу можна лише у дозволених місцях – «зебра», підземних та надземних переходах. Зібравшись переходити вулицю, спочатку подивитися ліворуч, а, дійшовши до середини, — праворуч; пам'ятайте, що причиною ДТП може стати не тільки наїзд автомобіля або мотоцикла, але й велосипеда.
3.15.Бути обережним при користуванні автотранспортним засобом, зокрема:

1) забороняється здійснювати посадку ( висадку) в транспортний засіб під час руху;

2) бути уважним та обережним, щоб уникнути травмування при вході та виході з транспортного засобу ( можливість затиску пальців рук тощо);

3) під час руху транспортного засобу триматись за поручні.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи
4.1. Відключити і знеструмити обладнання, оргтехніку, опалювальні прилади і світильники.
4.2. Привести в порядок робоче місце. Прибрати використовувані інструменти і матеріали в призначене для їх зберігання місце.
4.3. Зняти спецодяг, почистити його і прибрати у відведене для нього місце. При забрудненні засобів індивідуального захисту їх необхідно помити.

4.4. Повідомити своєму безпосередньому або вищому керівнику, а при необхідності представникам ремонтно-технічних та адміністративно-

	    Продовження додатку 12


господарських служб, про виявлені під час роботи неполадки і несправності обладнання та інших факторах, що впливають на безпеку праці.

4.5. Перевірити протипожежний стан кабінету.

4.6. Закрити вікна, вимкнути світло, кондиціонер, закрити двері.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях
5.1. При виникненні в робочій зоні небезпечних умов праці (поява запаху гару й диму, підвищене тепловиділення від устаткування, підвищений рівень шуму при його роботі, несправність заземлення, загоряння матеріалів і устаткування, припинення подачі електроенергії, поява запаху газу тощо) негайно припинити роботу, вимкнути обладнання, повідомити про подію безпосередньому або вищому керівнику, при необхідності викликати представників аварійної та (або) технічної служб.

5.2. У ситуаціях, які загрожують життю та здоров'ю - покинути небезпечну зону.

5.3. У випадку аварії або технічної несправності обладнання, необхідно негайно припинити роботу і доповісти про це безпосередньому керівнику робіт. Ні в якому разі не намагатись ліквідувати несправності самому. Не допускати сторонніх осіб в небезпечну зону.

5.4. При виникненні пожежі, появі диму, гару та інших ознак 
загоряння, терміново повідомити керівника, чергового та розпочати гасіння осередку загоряння наявними засобами пожежогасіння, викликати пожежний підрозділ (101). При загорянні електромереж та електрообладнання необхідно їх знеструмити.
5.5. Якщо стався нещасний випадок (травма), необхідно надати потерпілому першу медичну допомогу, а в разі потреби викликати „екстрену (швидку) медичну допомогу” (103). Про подію нещасний випадок (травма) доповісти своєму безпосередньому або вищому керівнику.
5.6. Зберегти обстановку на місці нещасного випадку (аварії), якщо це не загрожує життю i здоров’ю інших працівників.

5.7. В усіх випадках виконувати вказівки керівника робіт по усуненню небезпечної ситуації.

Начальник 

відділу з охорони праці                                                                     І.В. Супрун
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