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Про охорону праці у виконавчих органах Суворовської районної
у м. Херсоні ради
З метою впорядкування роботи з охорони праці у виконавчих органах Суворовської районної у м. Херсоні ради, створення безпечних умов праці, профілактики та запобігання травматизму, на виконання розпорядження Херсонського міського голови від 26.07.2021 року № 330рр «Про охорону праці у виконавчих органах Херсонської міської ради без статусу юридичної особи», відповідно до Типового положення про службу охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці    від 15.11.2004 року № 255, 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 року № 15, статей 13, 15 Закону України «Про охорону праці», на підставі рішення VII сесії Херсонської міської ради VIIІ скликання від 20.05.2021 року № 235 «Про визначення обсягу і меж повноважень районних у місті Херсоні рад та їхніх виконавчих органів та ліквідацію районних у місті Херсоні рад», керуючись статтями 55, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
1. Затвердити:
1.1. Положення про систему управління охороною праці у виконавчих органах Суворовської районної у м. Херсоні ради згідно з додатком 1.
1.2. Положення про відповідальну особу з охорони праці у виконавчих органах Суворовської районної у м. Херсоні ради згідно з додатком 2.
1.3. Програму вступного інструктажу з охорони праці для працівників виконавчих органів  Суворовської районної у м. Херсоні ради згідно з додатком 3.
           2. Призначити відповідальним з охорони праці у виконавчих органах Суворовської районної у м. Херсоні керуючого справами виконавчого комітету УСТИНЕНКА О.
3. Розпорядження висвітлити на офіційному сайті Суворовської районної у              м. Херсоні ради та її виконавчих органів.

4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Голова районної 

у м. Херсоні ради                                                                       Андрій ЗАДНІПРЯНИЙ
Додаток 1
до розпорядження голови районної у

м. Херсоні ради

_____________ №_________________

Положення
про систему управління охороною праці у виконавчих органах Суворовської районної у м. Херсоні ради
І.
Загальні положення
1.1. Охорона праці - це система правових, соціально-економічних, організаційно-технічних, санітарно-гігієнічних і лікувально-профілактичних заходів та засобів, спрямованих на збереження здоров’я і працездатності людини в процесі праці.
1.2. Система управління охороною праці (далі - СУОП) у виконавчих органах районної у місті ради (далі - виконавчі органи) - це сукупність взаємопов’язаних правових, соціально-економічних, організаційно-технічних, санітарно-гігієнічних та лікувально-профілактичних заходів і управлінських рішень, спрямованих на запобігання нещасним випадкам та професійним захворюванням та створення безпечних умов праці.
1.3. Метою управління охороною праці є збереження здоров’я і працездатності людини в процесі праці, поліпшення виробничого побуту, запобігання травматизму і профзахворюванням.
1.4. СУОП регламентує :
· визначення та закріплення функціональних обов’язків з охорони праці за всіма працівниками виконавчих органів;
· прийняття (видання) та реалізацію управлінських рішень з охорони праці;
· встановлення взаємодії осіб, що є учасниками системи управління охороною праці.
1.5. Основними принципами функціонування СУОП у виконавчих органах є координація діяльності всіх суб’єктів управління охороною праці з метою виконання поставлених завдань і заходів щодо створення здорових і безпечних умов праці.
1.6. Об’єктом управління охороною праці є діяльність виконавчих органів щодо забезпечення на робочих місцях вимог нормативно-правових актів про охорону праці.
1.7. Суб’єктами СУОП є працівники.
II. Структура управління охороною праці
2.1. Загальне керівництво системою охорони праці у виконавчих органах покладається на голову районної у місті ради.
2.2. Забезпечення санітарно-побутових умов праці, санітарно-побутового обслуговування працюючих у виконавчих органах покладається на загальний відділ районної у місті ради (далі - відділ).

2.3. Керівництво роботою із забезпечення оптимальних режимів праці і відпочинку працюючих у виконавчих органах, виконання ними Правил 
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внутрішнього трудового розпорядку покладається на керуючого справами виконавчого комітету районної у місті ради.
2.4. Організація роботи із забезпечення пожежної безпеки у виконавчих органах покладається на керуючого справами виконавчого комітету районної у місті ради.
2.5. Підготовку проектів управлінських рішень з питань охорони праці здійснює особа, на яку покладено виконання функцій відповідальної особи з охорони праці у виконавчих органах, а саме: керуючий справами виконавчого комітету районної у місті ради.
2.6. Керівництво роботою щодо контролю за виконанням керівниками виконавчих органів вимог законодавчих і нормативних актів з охорони праці та надання їм методичної допомоги із виконання цього напрямку роботи покладається на керуючого справами виконавчого комітету районної у місті ради.
2.7. Усі працівники за невиконання покладених на них обов'язків із питань охорони праці несуть відповідальність згідно з чинним законодавством України.
ІІІ. Загальні обов’язки працівників у системі управління охороною праці
3.1. У відповідності до розділу ІІ цього Положення, голова районної у місті ради:
· визначає відповідальних осіб за стан охорони праці у виконавчих органах, затверджує положення, програми, плани роботи та графіки обстежень, інструкції, склад комісій з питань охорони праці, плани евакуацій та інші документи, які необхідні для відповідної роботи згідно з чинним законодавством з охорони праці;
· приймає рішення про припинення роботи виконавчого органу при виявленні порушень вимог охорони праці, які створили загрозу життю і здоров’ю працівників, до усунення виявлених порушень.
Забезпечує:
· організацію заходів з усунення причин, які викликають нещасні випадки, професійні захворювання та виконання профілактичних заходів, визначених комісіями по результатах розслідування цих випадків;
· притягнення до відповідальності осіб, які винні в порушенні норм і правил охорони праці, електро- і пожежобезпеки;
· встановлення доплат за роботу в шкідливих і (або) небезпечних умовах
праці;
· контроль за станом охорони праці у виконавчих органах.
3.2 У відповідності до розділу ІІ цього Положення, керівник підрозділу виконавчого органу районної у місті ради зобов’язаний:
· забезпечувати виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку усіма працівниками очолюваного ним підрозділу виконавчого органу;
· добре знати всі технологічні процеси у підрозділі виконавчого органу, роботу якого він очолює;
забезпечувати організацію своєчасного виконання робіт із технічного обслуговування й ремонту всього обладнання підрозділу виконавчого органу, не допускати виконання робіт на несправному обладнанні;
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· організовувати і забезпечувати трудову діяльність на кожному робочому місці в суворій відповідності до вимог законодавчих та нормативних актів з охорони праці, норм та правил електро- і пожежної безпеки;
· не допускати до роботи працівників, які не пройшли інструктаж з охорони 
праці;
· контролювати виконання підлеглими на робочих місцях інструкцій з охорони праці, правил електро- і пожежної безпеки;
· відсторонювати від роботи працівників, які порушують вимоги інструкцій з охорони праці, ухиляються від проходження обов’язкових медичних оглядів та ін.;
· забезпечувати надання першої медичної допомоги постраждалим при нещасних випадках;
· вживати заходів з усунення виявлених недоліків у питаннях охорони праці у відповідному підрозділі виконавчого органу. 
3.3 У відповідності до розділу ІІ цього Положення, відділ юридичного забезпечення та роботи з персоналом районної у місті ради зобов’язаний:
· за дорученням керівництва, здійснювати контроль за виконанням Правил внутрішнього трудового розпорядку всіма працівниками;
· при оформленні документів щодо призначення на посаду направляти працівника для проходження ним вступного інструктажу з охорони праці, доводити до відома працівника під його особистий підпис вимоги колективного договору та Правил внутрішнього трудового розпорядку;
· оформлення документів стосовно прийому на роботу осіб, щодо яких законодавством встановлено необхідність проходження попереднього медичного огляду, здійснювати після надання кандидатом довідки про проходження такого огляду. 

3.4 У відповідності до розділу ІІ цього Положення, керуючий справами виконавчого комітету районної у місті ради зобов’язаний своєчасно надавати до відділу бухгалтерського обліку і звітності районної у місті ради перелік товарів, робіт і послуг для виконання запланованих заходів з охорони праці. Витрати на охорону праці здійснюються з урахуванням фінансових можливостей установи.

3.5 У відповідності до розділу ІІ цього Положення, керуючий справами виконавчого комітету районної у місті ради, відповідальний за забезпечення пожежної безпеки і зобов’язаний:
· добре знати і керуватися в повсякденній роботі вимогами правил забезпечення пожежної безпеки у виконавчих органах;
· вживати заходів щодо забезпечення пожежної безпеки у виконавчих органах;
· здійснювати загальне керівництво роботою, надавати методичну допомогу керівникам виконавчих органів із забезпечення пожежної безпеки на робочих місцях;
· спільно з керівниками виконавчих органів проводити перевірки дотримання працівниками вимог нормативно-правових актів з охорони праці,                         
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пожежної безпеки;
· розробляти, готувати інструкції, положення, плани роботи та графіки обстежень, проекти розпоряджень з питань охорони праці, плани евакуацій та подавати їх на розгляд голові районної у місті ради;
· складати та зберігати інструкції, звітність з охорони праці за встановленими формами;
· вести облік та проводити аналіз причин виробничого травматизму, професійних захворювань, аварій, заподіяної ними шкоди;
· забезпечувати належне оформлення і зберігання документації з питань охорони праці, а також своєчасної передачі її до архіву загального відділу районної у місті ради для зберігання згідно з установленим порядком;
· інформувати працівників про стан та умови праці на робочих місцях, про існуючий ризик пошкодження здоров’я;
· проводити обстеження і аналіз стану умов праці працівників, розробляти заходи щодо усунення виявлених недоліків і поліпшення умов праці, запобігання нещасним випадкам і професійним захворюванням;
· вести всі журнали реєстрації з питань охорони праці.
Керуючий справами

виконавчого комітету                                                                    Олег УСТИНЕНКО

Додаток 2
до розпорядження голови районної у 

м Херсоні ради

_____________ №_________________

Положення

про відповідальну особу з охорони праці у виконавчих органах Суворовської

районної у м. Херсоні ради
1.Загальні положення

Положення про відповідальну особу з охорони праці у виконавчих органах районної у місті ради (далі - відповідальна особа) розроблено відповідно до Закону України «Про охорону праці», Кодексу законів про працю України, Типового положення про службу охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 15.11.2004 року № 255, та визначає порядок організації робіт з охорони праці у виконавчих органах районної у місті ради (далі - виконавчі органи), права і обов’язки осіб, відповідальних за стан охорони праці у виконавчих органах, порядок здійснення контролю за дотриманням вимог охорони праці у виконавчих органах.

2. Основні терміни
Охорона праці - це система правових, соціально-економічних, організаційно-технічних, санітарно-гігієнічних і лікувально-профілактичних заходів та засобів, спрямованих на збереження життя, здоров'я та працездатності людини у процесі трудової діяльності.
Відповідальна особа з охорони праці у виконавчих органах - особа, яка пройшла спеціальне навчання та перевірку знань із питань охорони праці, призначена розпорядженням голови районної у місті ради та на яку покладена організація забезпечення дотримання вимог охорони праці та контролю за їхнім виконанням у виконавчих органах.
Інструктаж - ознайомлення працівників виконавчих органів районної у місті ради (далі - працівники) з положеннями чинного законодавства про охорону праці та вимогами до організації безпечної праці з дотримання правил техніки безпеки при експлуатації приладів, устаткування, інструментів на робочих місцях.
3. Мета діяльності та завдання

Метою діяльності у сфері охорони праці є організація роботи та контролю за станом охорони праці у виконавчих органах.
Основними завданнями у сфері охорони праці у виконавчих органах є:
· організація роботи зі створення належних безпечних і здорових умов праці відповідно до вимог чинного законодавства, норм та правил з охорони праці;
· організація проведення профілактичних заходів, спрямованих на усунення шкідливих і небезпечних виробничих факторів, запобігання нещасним випадкам на виробництві, професійним захворюванням та іншим випадкам загрози життю або здоров’ю працівників;
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· забезпечення санітарно-побутового обслуговування працівників;
· інформування та консультування працівників виконавчих органів з питань
· охорони праці;
· організація контролю за дотриманням працівниками виконавчих органів вимог чинного законодавства, норм та правил з охорони праці.
4. Функції


4.1 Розробка спільно з керівниками виконавчих органів комплексних заходів для досягнення встановлених нормативів та належного рівня охорони праці, планів, програм поліпшення умов праці, запобігання виробничому травматизму, професійним захворюванням, надання організаційно-методичної допомоги у виконанні запланованих заходів.
4.2 Спільно з керівниками виконавчих органів проведення перевірки дотримання працівниками вимог нормативно-правових актів з охорони праці.

4.3 Розробка та підготовка інструкцій, положень, планів роботи та графіків обстежень, проектів розпоряджень із питань охорони праці та внесення їх на розгляд голови районної у місті ради.  

4.4 Розробка Плану евакуації працівників виконавчих органів у разі виникнення пожежі у службових приміщеннях.

4.5 Складання звітності з охорони праці за встановленими формами.

4.6 Ведення обліку та проведення аналізу причин виробничого травматизму, професійних захворювань, аварій, заподіяної ними шкоди. 

4.7 Забезпечення належного оформлення і зберігання документації з питань охорони праці. 

4.8 Інформування працівників про стан та умови праці на робочих місцях, про існуючий ризик пошкодження здоров'я, про засоби індивідуального захисту, причини можливих аварій, нещасних випадків і професійних захворювань і про заходи, які вживаються для їхнього усунення відповідно до нормативних вимог. 

4.9 Проведення інструктажу, навчання та перевірки знань із питань охорони праці працівників виконавчих органів. Вжиття заходів із запобігання аварійним ситуаціям, збереження життя і здоров'я працівників виконавчих органів при виникненні таких ситуацій, зокрема, щодо надання постраждалим першої медичної допомоги. 

4.10 Проведення обстеження та аналізу стану умов праці у виконавчих органах, розроблення заходів щодо усунення виявлених недоліків і поліпшення умов праці, запобігання нещасним випадкам і професійним захворюванням. 

4.11 Спільно з керівниками виконавчих органів складання переліків професій, посад і видів робіт, на які повинні бути розроблені інструкції з охорони (безпеки) праці.


4.12 Організація:


- забезпечення працівників виконавчих органів нормативно-правовими актами з охорони праці, що діють у виконавчих органах, посібниками, навчальними матеріалами з цих питань;
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· проведення нарад, семінарів, навчань, перевірок знань тощо з питань охорони праці;
· забезпечення санітарно-побутового обслуговування працівників виконавчих органів відповідно до вимог охорони праці;
· пропаганди безпечних і нешкідливих умов праці шляхом проведення консультацій, оглядів, конкурсів, бесід, лекцій, поширення засобів наочної агітації, оформлення інформаційних стендів та інше.

4.13 Участь у:
· розслідуванні нещасних випадків, професійних захворювань та аварій ;
· складанні переліків професій і посад працівників виконавчих органів, згідно з якими працівники повинні проходити обов'язкові попередні і періодичні медичні огляди;
· організації навчання з питань охорони праці. 
 
4.14 Контроль за:
· виконанням заходів, передбачених програмами, планами щодо поліпшення стану безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, спрямованими на усунення причин нещасних випадків та професійних захворювань;
· станом запобіжних і захисних пристроїв, вентиляційних систем;
· своєчасним проведенням навчання та перевірки знань із питань охорони праці, всіх видів інструктажу з охорони праці;
· забезпеченням працівників, відповідно до вимог чинного законодавства з охорони праці, належних, безпечних і здорових умов праці на кожному робочому місці у виконавчих органах;
· санітарно-гігієнічними і санітарно-побутовими умовами роботи працівників згідно з нормативно-правовими актами;
· організацією робочих місць відповідно до нормативно-правових актів з охорони праці;
· проведенням перевірки наявності попереднього медичного огляду при призначенні на посади водіїв автотранспортних засобів, забезпеченням проходження періодичних медичних оглядів зазначених працівників (у разі необхідності перелік, працівників може бути доповненим). 
5. Права 

Відповідальна особа має право: 
· у разі виявлення порушень, які створюють загрозу життю або здоров'ю працівників, повідомляти голову районної у місті ради;
· не допускати до роботи працівників, що не пройшли в установленому порядку обов'язковий медичний огляд (обстеження), навчання, інструктаж, перевірку знань і не мають допуску до відповідних робіт або не виконують вимоги нормативно-правових актів з охорони праці;
· направляти голові районної у місті ради подання про притягнення до відповідальності працівників, які порушують вимоги щодо охорони праці;
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· для поліпшення стану безпеки праці вносити пропозиції про заохочення працівників;
· за погодженням головою районної у місті ради та керівниками виконавчих органів, залучати працівників до проведення перевірок стану охорони праці.
6. Відповідальність
Особа, відповідальна за стан охорони праці у виконавчих органах, несе персональну відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків та завдань.
Відповідальність визначається згідно з чинним законодавством України.


7. Організація роботи осіб, відповідальних за  стан 


охорони праці у виконавчих органах
Організація роботи з охорони праці у виконавчих органах здійснюється відповідно до Положення про систему управління охороною праці у виконавчих органах Суворовської районної у м. Херсоні ради.

Робота особи, відповідальної за стан охорони праці у виконавчих органах, повинна здійснюватися відповідно до затверджених планів роботи та графіків обстежень.
Керуючий справами

виконавчого комітету
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1. Введення
Вступний інструктаж - це перший етап навчання з питань охорони праці, який проводиться:
· з усіма працівниками виконавчих органів районної у місті ради (далі - працівники), які приймаються на роботу, незалежно від їхньої освіти, стажу роботи та посади;
-з працівниками інших організацій, які прибули до виконавчих органів районної у місті ради і беруть безпосередню участь у робочому процесі або виконують інші роботи; 
-з учнями та студентами, які прибули до виконавчих органів районної у місті ради для проходження трудового або професійного навчання; 

-з екскурсантами у разі ознайомлення з діяльністю виконавчих органів районної у місті ради . 

Вступний інструктаж проводиться особою, відповідальною за стан охорони праці у виконавчих органах районної у місті ради (далі - виконавчі органи), та робиться відмітка в журналі реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці і листі проходження інструктажу з питань охорони праці, який долучається до особової справи працівника (форма листа додається).
2. Загальні правила поведінки з питань охорони праці працівників
Працівники зобов'язані виконувати Правила внутрішнього трудового розпорядку. Під час роботи бути уважним, не займатися сторонніми справами, не відвертати уваги інших. Виконувати тільки ту роботу, яка передбачена посадовими обов'язками. Не допускати на робоче місце сторонніх осіб і не доручати свою роботу іншим.
Не допускаються до роботи особи, що перебувають в стані алкогольного сп'яніння.
Перед початком роботи необхідно обов’язково перевірити:
· наявність і справність обладнання та оргтехніки;
· робоче місце та проходи, які повинні бути не захаращені сторонніми предметами;
· справність дверей і вікон (вони повинні легко відкриватися, надійно фіксуватися, не мати виступаючих цвяхів, шматків дроту та ін., що може бути причиною травмування).
Переміщення працівників у приміщеннях повинно здійснюватись обережно, з уникненням травмування на сходах, біля дверей, при переміщенні меблів і обладнання.
З
метою запобігання нещасним випадкам і травмам при переміщенні вулицями при виконанні посадових обов'язків, дотримуватися Правил дорожнього руху, бути обережним і уважним, особливо при ожеледиці, снігопадах, зливах та інших несприятливих атмосферних явищах.
Необхідно підтримувати на робочому місці чистоту і порядок.
Забороняється при виході із приміщення залишати увімкнені в електромережу електроприлади.
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При виявленні несправностей¸ при пошкодженні корпусу ізоляції і заземлення, при відчутті проходження струму, електроприлади  терміново відключити від електромережі, дотримуючись правил електробезпеки. Обов’язково попередити безпосереднього керівника про всі недоліки. Палити дозволяється тільки в спеціально  відведених для цього місцях.

У випадку виникнення небезпеки для працівників чи виявленні несправності 
обладнання, пристроїв, оргтехніки, а також при виникненні пожежі, травмуванні працівників, необхідно повідомити про це безпосереднього керівника.
Не торкатися і не наближатися до оголених проводів, що лежать на підлозі або звисають. Не проводити роботу поблизу оголених або пошкоджених проводів та розеток.
Не приймати самостійних рішень щодо зняття пошкодженого проводу з обладнання чи оргтехніки.
При отриманні травми поводити себе спокійно. В першу чергу потрібно повідомити про це свого керівника.
До розслідування обставин нещасного випадку стан робочого місця або обладнання потрібно зберігати таким, яким він був у момент пригоди (якщо це не загрожує життю і здоров’ю оточуючих і не порушує робочого процесу).
За порушення вказаних вимог кожен працівник несе персональну відповідальність.
3. Права, обов'язки та відповідальність працівників
Працівник має право на:
· належні безпечні та здорові умови праці на кожному робочому місці у виконавчому органі відповідно до вимог законодавства;
· інформування про стан та умови праці на робочих місцях, про існуючий ризик пошкодження здоров'я і компенсації, що надаються, та засоби індивідуального захисту, причину аварії, нещасних випадків і професійних захворювань і про заходи, яких вжито для їхнього усунення та для забезпечення умов безпеки праці на рівні нормативних вимог;
· відмову від виконання дорученої роботи, якщо виникла ситуація, небезпечна для його життя чи здоров'я або для людей, які його оточують. Він зобов'язаний негайно повідомити про це безпосереднього керівника. Факт наявності такої ситуації, за необхідності, підтверджується особою, відповідального за стан охорони праці у виконавчих органах. 

Працівник зобов’язаний:
· дотримуватися вимог охорони праці відповідно до законодавчих та інших нормативно-правових актів з охорони праці, положень та інструкцій, що діють у виконавчих органах;
· правильно застосовувати засоби індивідуального і колективного захисту;

· проходити своєчасно навчання, інструктажі та перевірку знань з питань охорони праці; 
· проходити своєчасно обов'язкові медичні огляди (для осіб, посади яких передбачені затвердженим переліком посад);
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· негайно сповіщати безпосереднього керівника про кожен нещасний 
випадок, що стався, або загрозу його виникнення, про погіршення стану свого здоров'я, або про будь-яку ситуацію, яка загрожує здоров’ю або життю людей;
· дбати про особисту безпеку і здоров'я, а також про безпеку і здоров’я оточуючих людей у процесі виконання будь-яких робіт чи під час перебування на території установи;
· знати і виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, правила поводження з устаткуванням, оргтехнікою;
· дотримуватися вимог щодо особистої та виробничої гігієни, вести здоровий спосіб життя, мати належний зовнішній вигляд;
· дотримуватися встановленого режиму праці та відпочинку;
· підтримувати чистоту та порядок, додержуватися основних вимог та норм щодо санітарії та гігієни.
Працівник несе безпосередню відповідальність за порушення зазначених вимог.
4. Організація роботи з охорони праці
Загальне керівництво роботою з охорони праці в установі здійснює голова районної у місті ради.
Безпосередню організацію роботи з охорони праці у виконавчих органах здійснює відповідальна особа з охорони праці, а саме: керуючий справами виконавчого комітету районної у місті ради.
Всі працівники у перший робочий день зобов'язані пройти вступний інструктаж, який проводиться відповідальною особою з охорони праці, а також первинний інструктаж, який проводиться безпосереднім  керівником на робочому місці.  
Повторний інструктаж проводиться на робочому місці індивідуально з окремим працівником або групою працівників, які виконують однотипні роботи, за обсягом і змістом переліку питань первинного інструктажу.
Позаплановий інструктаж проводиться з працівником при введенні в дію нових або з внесеними змінами нормативно-правових актів з охорони праці або при порушенні працівником вимог нормативно-правових актів з охорони праці, що призвели до травм, аварій, пожеж тощо.
Цільовий інструктаж проводиться при ліквідації аварії або стихійного лиха, при проведенні робіт, на які відповідно до законодавства оформлюються наряд-допуск, наказ або розпорядження.
5. Електробезпека
Електробезпека - це система організаційних та технічних заходів і засобів, що забезпечують захист людей від шкідливого та небезпечного впливу електричного струму, електричної дуги, електромагнітного поля і статичної електрики.
Головні правила електробезпеки:
· електромережа та електроапаратура, які використовуються у 
Продовження додатка 3
приміщеннях, повинні відповідати вимогам чинних правил експлуатації електроприладів;
· усі несправності в електромережі чи електроапаратурі, що можуть викликати іскру, коротке замикання, нагрівання кабелів та проводів понад допустимі норми, повинні негайно усуватися;
· при експлуатації електроприладів забороняється:
а)
використовувати кабелі та проводи із зіпсованою ізоляцією чи такою, що втратила свої захисні властивості;
б)
залишати під напругою електричні дроти та кабелі з неізольованими 

кінцями;
в)
користуватися зіпсованими розетками та іншими електроприладами;
г)
зв’язувати та перекручувати проводи;
ґ) витягати за шнур вилку з розетки;
д)
забивати у приміщеннях, де електропроводка зроблена закритим способом, у стіни цвяхи для підвішування штор, картин та інших предметів;
е)
використовувати саморобні «жучки»;
є) замінювати під напругою пошкоджені вимикачі, лампові патрони, штепсельні розетки, електроприлади і апарати;
ж)
торкатися батареї опалення, водопровідних труб та інших заземлених конструкцій при користуванні переносними приладами, електроінструментами;
з)
чистити від забруднення і пилу освітлювальну арматуру і електролампи при ввімкненому вимикачеві. Чистку треба виконувати при вимкненому вимикачеві сухою ганчіркою, стоячи на підставці, яка не проводить електрострум;
и)
перевантажувати струмоприймачі, підключаючи одноразово декілька електроприладів.
У всіх приміщеннях (незалежно від їхнього призначення), які після закінчення робіт закриваються та не контролюються, електроприлади (окрім холодильників) повинні вимикатися.
Працівники, які визначені у кабінеті відповідальними, повинні знати про місце знаходження рубильника для вимкнення електричної мережі.
Треба пам’ятати, що електропроводку, що загорілася, не можна гасити водою. Для гасіння пожежі в електроустановках застосовують вуглекислотні вогнегасники, сухий пісок, азбестову чи грубошерсту тканину.
Про всі електронебезпеки, помічені під час роботи, працівник повинен повідомляти керівника виконавчого органу.
6. Основні вимоги санітарії
Будівля, в якій знаходиться районна у місті рада, прилегла територія повинні утримуватися в чистоті, проїзди і проходи повинні бути вільними для руху і достатньо освітлені в нічний час.
У всіх приміщеннях із тривалим перебуванням працівників повинні бути забезпечені температурні умови, які відповідають санітарним нормам.
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Вікна необхідно регулярно очищати від забруднення і не захаращувати устаткуванням або іншими предметами.
7. Порядок розслідування та оформлення документації щодо нещасних випадків
Розслідуванню підлягають нещасні випадки, що сталися при виконанні трудових обов’язків у робочий час.
Про кожен нещасний випадок, який стався із працюючим, потерпілий або свідок нещасного випадку негайно сповіщає безпосередньо керівника виконавчого 

органу. Терміново організується перша медична допомога потерпілому, в разі необхідності — його доставка до лікувально - профілактичного закладу.
До прибуття комісії із розслідування необхідно зберегти обстановку на місці в тому стані, в якому вона була на момент події (якщо це не загрожує життю і здоров’ю оточуючих і не призведе до більш тяжких наслідків). Далі повідомити рідних потерпілого і зробити запит висновку з лікувального закладу про характер і тяжкість ушкодження потерпілого.
Розпорядженням голови районної у місті ради призначається комісія з розслідування нещасного випадку, яка зобов’язана:
· протягом трьох діб провести розслідування нещасного випадку, з’ясувати обставини і причини, розробити заходи щодо усунення причин нещасного випадку, визначити відповідальних за це осіб;
· виявити та опитати свідків та осіб, які допустили порушення нормативних актів, отримати пояснення у потерпілого;
· скласти акт про нещасний випадок у п’яти примірниках і направити на затвердження голові районної у місті ради.

Акт про нещасний випадок підлягає зберіганню в архіві загального відділу районної у місті ради для згідно з установленим порядком. 


Розслідування нещасних випадків здійснюється відповідно до Порядку розслідування та обліку нещасних випадків, професійних захворювань та аварій на виробництві, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 17.04.2019 року № 337.

8. Пожежна безпека. Заходи та засоби запобігання пожежам.
Дії працівників при виникненні пожежі
Нормативно-правове забезпечення пожежної безпеки у виконавчих органах визначають Кодекс цивільного захисту України, Правила пожежної безпеки для закладів та установ і організацій.
Відповідальність за пожежну безпеку у виконавчих органах несуть їхні начальники. Обов’язки щодо забезпечення пожежної безпеки, утримання та експлуатації засобів протипожежного захисту відображені у відповідних посадових документах (функціональних обов’язках, інструкціях, положеннях тощо).
Основні вимоги пожежної безпеки:
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У приміщеннях забороняється:
· палити; 

- складати документи та інші предмети на підлозі, в проходах, ближче 

0,5 м до освітлювальних приладів і систем опалювання, на шафах або за ними;
· користуватися саморобною електропроводкою;
- використовувати електроплитки та інші небезпечні пристрої у приміщеннях установи;
· зберігати у приміщеннях (крім спеціальних господарських приміщень) тару з легкозаймистими та горючими рідинами, балони зі зрідженим (скрапленим) 
газом.
Усі роботи повинні проводитися на справному електрообладнанні (ізоляція електропроводки, пускачі, штепселі, розетки, вимикачі та інша апаратура, заземлення, огорожа).
Виходячи з кабінету, необхідно:
· зачинити вікна;
· вимкнути всі електроприлади;
· вхідні двері закрити на ключ.
Працівники повинні:
- знати, вміти застосувати первинні засоби пожежогасіння: вогнегасники, пожежний інвентар (знати місця розташування пожежних щитів);
· знати та виконувати правила пожежної безпеки та у випадку виникнення пожежі вживати залежних від нього заходів рятування людей, цінностей, гасіння пожежі.
Порядок дій у разі виникнення пожежі:
У разі виникнення пожежі дії працівників виконавчих органів мають бути спрямовані на створення безпеки працівників та відвідувачів, їхню евакуацію та рятування. Кожен працівник , який виявив пожежу або її ознаки (задимлення, запах горіння або тління різних матеріалів, підвищення температури в приміщенні тощо), зобов’язаний:
· негайно повідомити про це за телефоном до пожежної частини за тел. 101 (при цьому чітко назвати адресу об’єкта, місце виникнення пожежі, а також свою посаду та прізвище);
· задіяти систему оповіщення людей про пожежу;
· розпочати самому і залучати інших осіб до евакуації людей із будівлі до безпечного місця згідно з планом евакуації; 
· сповістити про пожежу керівника виконавчого органу;
· вжити заходів щодо гасіння пожежі наявними в установі засобами пожежогасіння.
Під час проведення евакуації та гасіння пожежі необхідно:
· з урахуванням обстановки, що склалася, визначити найнебезпечніші евакуаційні шляхи і виходи до безпечної зони у найкоротший термін;
· ліквідувати умови, які сприяють виникненню паніки;
· евакуацію людей починати з приміщення, в якому виникла пожежа, і 
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суміжних із ним приміщень, яким загрожує небезпека поширення вогню і продуктів горіння. Хворих слід евакуювати в першу чергу;
· ретельно перевірити всі приміщення, щоб унеможливити перебування у небезпечній зоні людей;
· виставляти пости безпеки на виходах у будівлі, щоб унеможливити повернення працівників до будівлі, де виникла пожежа;
· у разі гасіння намагатися у першу чергу забезпечити сприятливі умови для безпечної евакуації людей;
· утримуватися від відчинення вікон і дверей, а також від розбивання скла, в іншому випадку вогонь і дим поширяться до суміжних приміщень.
Залишаючи приміщення або будівлі, що постраждали від пожежі, потрібно зачинити за собою всі двері і вікна.
9. Перша допомога потерпілим.
Дії працівників у разі нещасного випадку
Про кожен нещасний випадок, який стався, негайно сповіщається керівник виконавчого органу. Терміново організується перша медична допомога потерпілому. Від правильної та своєчасної першої допомоги зазвичай залежить не тільки збереження працездатності, а й життя потерпілого.
9.1Надання першої допомоги при ураженні електричним струмом
При ураженні електрострумом необхідно негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електроустановку від джерела, а за неможливості відключення:
· відтягнути його від токопровідних частин за одяг або використовуючи інший ізоляційний матеріал;
· відкинути дріт мотузкою, палицею, дошкою.
У всіх випадках працівник, що надає допомогу, не повинен торкатися потерпілого без належних запобіжних засобів, оскільки це небезпечно для життя. Він повинен стежити і за тим, щоб самому не опинитися у контакті з токопровідною частиною і під напругою струму.
Якщо у потерпілого відсутні свідомість, дихання, пульс, шкірний покрив синюшний, а зіниці широкі, необхідно негайно приступити до штучного дихання і зовнішнього масажу серця. 

Якщо у потерпілого добре визначається пульс і необхідно проводити тільки штучне дихання, то інтервал між вдихами повинен складати 5 секунд.
Якщо відсутні дихання і пульс, роблять підряд два штучних вдихи і 3-4 натискання на нижню половину грудини.

9.2 Надання першої допомоги при пораненні і кровотечі
Для надання першої допомоги при пораненні необхідно розкрити індивідуальний пакет, накласти стерильний перев'язувальний матеріал на рану і зав'язати її бинтом.
Якщо індивідуального пакета не виявилося, для перев'язки необхідно 
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використовувати чисту носову хустку, чисту полотняну ганчірку і т. і. На ганчірку, 

яка накладається безпосередньо на рану, бажано накапати декілька крапель йоду, щоб отримати пляму розміром більше рани, після чого накласти ганчірку на рану. Особливо важливо застосовувати йод вказаним чином при забруднених ранах.
При наданні допомоги необхідно дотримуватися наступного:
· не можна промивати рану водою, засипати порошком, змащувати мазями;
· не можна прибирати з рани пісок, землю і т. і., слід обережно зняти бруд навколо рани, а очищену ділянку навколо рани змастити йодом;
· не можна видаляти з рани згустки крові, чужорідні тіла (це підсилить кровотечу);
· не можна замотувати рану ізоляційною стрічкою;
· вату безпосередньо на рану накладати не можна.
При сильній кровотечі необхідно здавити кровоносну судину, що живить поранену область, джгутом, закручуванням, пальцями і терміново викликати лікаря. 
9.3 Перша допомога при переломах, вивихах, травмах
При переломах і вивихах кінцівок необхідно пошкоджену кінцівку укріпити шиною, фанерною пластинкою, палицею, картоном або іншим подібним предметом. Пошкоджену руку можна також підвісити за допомогою перев'язки або хустки до шиї і прибинтовувати до тіла.
При переломах кінцівок, накладаючи шину, необхідно забезпечити нерухомість принаймні двох суглобів — одного вище, іншого нижче за місце перелому. Центр шини повинен знаходитися у місці перелому.
При відкритому переломі необхідно спочатку зупинити кровотечу і накласти стерильну пов'язку, а потім накласти шину.
До місця травми необхідно прикладати холод для зменшення болю. Потерпілому треба забезпечити спокій до прибуття лікаря.
При підозрі пошкодження хребта потерпілого не підіймати, під спину підсунути твердий щит, широку дошку.
При переломі черепа (несвідомий стан після удару по голові, кровотеча з вух або з рота) необхідно прикласти до голови холодний предмет (грілку з льодом, снігом або холодною водою) або зробити холодну примочку.
При переломі ребер, ознакою якого є біль при диханні, кашлі, чханні, рухах, необхідно туго забинтувати груди або стягнути їх рушником під час видиху.

9.4 Перша допомога при опіках
Якщо на потерпілому спалахнув одяг, потрібно швидко накинути на нього пальто, будь-яку щільну тканину.
Опіки на шкірі не змащувати мазями та не посипати порошком. Не можна розкривати міхури, видаляти різні речовини, що пристали до обпаленого місця, знімати одяг. Слід накласти стерильну пов'язку і направити потерпілого до лікувальної установи.
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9.5 Перша допомога при потраплянні сторонніх



 предметів під шкіру або в очі
 При потраплянні чужорідного тіла під шкіру або під ніготь видаляти його можна лише в тому випадку, якщо є упевненість, що це можна зробити легко і повністю. Після видалення чужорідного тіла необхідно змастити місце поранення настоянкою йоду і накласти пов'язку.
Чужорідне тіло, що потрапило в око, краще всього видалити промиванням струменем води зі склянки, направляючи струмінь від зовнішнього кута ока (від скроні) до внутрішнього (до носа). Терти око не слід. У разі коли чужорідне тіло не вимилося, необхідно звернутися до лікаря.

Допомога потерпілому, що надається не медичними працівниками, не повинна замінювати допомоги з боку медичного персоналу і повинна надаватися до прибуття лікаря.

Керуючий справами

виконавчого комітету                                                                 Олег УСТИНЕНКО

лист
ПРОХОДЖЕННЯ ІНСТРУКТАЖУ З ПИТАНЬ ОХОРОНИ ПРАЦІ
№


(номер розпорядження про призначення на посаду)

(ПРІЗВИЩЕ, ім'я, по батькові особи, яка призначається на посаду)

 (Посада та найменування виконавчого органу, до якого приймається особа)
1. «Вступний інструктаж з охорони праці»
Відповідальний
з охорони праці

(дата)
(Ім’я,
ПРІЗВИЩЕ)
(підпис)

2. «Первинний інструктаж на робочому місці»
(найменування виконавчого органу)

(посада особи, яка проводила інструктаж)

(дата)
(Ім’я,
ПРІЗВИЩЕ)
(підпис)


3. Умови праці

(нормальні, шкідливі, небезпечні)
З умовами роботи ознайомлений (а), згоден (а):

(дата, підпис)
