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АДМИНИСТРАЦИЯ  
КОРЗОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ХИСЛАВИЧСКОГО   РАЙОНА  СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 04 февраля  2016 г.                  № 9 
	Об утверждении Инструкции по охране труда для сторожа, уборщика служебных помещений и водителя легкового автомобиля Администрации Корзовского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области


В целях предупреждения возникновения несчастных случаев на производстве, Администрация Корзовского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области 
 п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Инструкцию по охране труда для сторожа Администрации Корзовского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области (приложение 1).
2. Утвердить Инструкцию по охране труда для водителя Администрации Корзовского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области (приложение 2).
3. Утвердить Инструкцию по охране труда для уборщика служебных помещений Администрации Корзовского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области (приложение 3).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования
Корзовского сельского поселения

Хиславичского района

Смоленской области                                                      В.Н. Цыгуров

                                                                                                    Приложение 1

к постановлению Главы муниципального
образования Корзовского сельского

поселения Хиславичского района

Смоленской области

от 04.02.2016г. № 9

Инструкция по охране труда
для сторожа Администрации Корзовского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области


I. Общие требования безопасности 

1. К работе допускаются лица достигшие 18лет, обоего пола, прошедшие медицинский осмотр. 
2. Сторож должен : 
-знать свои должностные обязанности и инструкции по ОТ 
-пройти вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте 
-руководствоваться в работе правилами внутреннего распорядка 
-режим его труда и отдыха определяется графиком работы 
3. Травмоопасность : 
-при включении электроосвещения 
-при нарушении правил личной безопасности 
4. О случаях травматизма сообщать администрации  
5. Соблюдать технику безопасности труда 
6. Сторож относится к не электротехническому персоналу и должен иметь 1-ю квалификационную группу допуска по электробезопасности 
7. Не заниматься ремонтом электроустановочных изделий – розеток, выключателей и т.п. 
8. Нести ответственность (административную, материальную, уголовную) за нарушение требований инструкций по ОТ 

II. Требования безопасности перед началом работы 

-принять смену за 15 минут до начала дежурства 
-проверить исправность электроосвещения 
-проверить безопасность рабочего места 
-выключить электроосвещение кроме необходимого 

III. Требования безопасности во время работы 

-произвести обход вверенного объекта 
-во время дежурства бодрствовать 
-не привлекать к дежурству посторонних лиц 
-следить за работой систем отопления, водоснабжения 
-не оставлять рабочее место без присмотра 
-не пользоваться электрообогревателями 

IV. Требования безопасности в аварийных ситуациях 

-в случае возникновения аварийных ситуаций сообщить администрации 
-при пожаре сообщить администрации  и службу 01 
-в случае травматизма оказать первую помощь пострадавшим 

V. Требования безопасности по окончании работы 

-произвести обход вверенных объектов 
-проверить санитарное состояние рабочего места  
-о всех недостатках, обнаруженных во время дежурства, сообщить администрации.

       Приложение № 2

к постановлению Главы муниципального 

образования Корзовского сельского поселения

Хиславичского района Смоленской области

от 04.02.2016г. № 9

.

Инструкция по охране труда водителя легкового автомобиля 

Администрации Корзовского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области
 1. Общие требования.

1.1. К самостоятельной работе на легковом автомобиле допускаются лица, прошедшие:

- вводный инструктаж;

- инструктаж по пожарной безопасности;

- первичный инструктаж на рабочем месте;

- инструктаж по электробезопасности на рабочем месте. Для выполнения обязанностей водителя автомобиля допускаются лица, имеющие удостоверение на право управления данной категорией транспорта, не имеющие медицинских противопоказаний для данной профессии, достигшие 18-летнего возраста.

1.2. Водитель должен проходить:

- повторный инструктаж по безопасности труда на рабочем месте не реже, чем через каждые три месяца;

- внеплановый инструктаж: при изменении технологического процесса или правил по охране труда, замене или модернизации легкового автомобиля, приспособлений и инструмента, изменении условий и организации труда, при нарушениях инструкций по охране труда, перерывах в работе более чем на 60 календарных дней (для работ, к которым предъявляются повышенные требования безопасности - 30 календарных дней);

- диспансерный медицинский осмотр.

1.3. Водитель обязан:

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные на предприятии;

- соблюдать требования настоящей инструкции, инструкции о мерах пожарной безопасности, инструкции по электробезопасности;

- соблюдать требования к эксплуатации автомобиля;

- использовать по назначению и бережно относиться к выданным средствам индивидуальной защиты.

1.4. При оформлении водителя на работу за ним должен быть закреплен определенный легковой автомобиль приказом по предприятию.

1.5. После зачисления на работу водитель обязан принять транспортное средство по акту и выполнять только ту работу, которая поручена администрацией транспортного отдела.

1.6. Водитель должен:

- уметь оказывать первую (доврачебную) помощь пострадавшему при несчастном случае;

- иметь на машине медицинскую аптечку оказания первой (доврачебной) помощи, первичные средства пожаротушения;

- выполнять только порученную работу и не передавать ее другим без разрешения руководителя;

- во время работы быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других, не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к работе;

- содержать рабочее место в чистоте и порядке.

1.7. Водитель должен знать и соблюдать правила личной гигиены. Принимать пищу, курить, отдыхать только в специально отведенных для этого помещениях и местах. Пить воду только из специально предназначенных для этого установок.

1.8. При обнаружении неисправностей автомобиля, приспособлений, инструментов и других недостатках или опасностях на рабочем месте немедленно остановить автомобиль. Только после устранения замеченных недостатков продолжить работу на автомобиле.

1.9. При обнаружении загорания или в случае пожара:

- остановить автомобиль, выключить зажигание, перекрыть краны бензопровода и горюче-смазочных материалов;

- приступить к тушению пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения в соответствии с инструкцией по пожарной безопасности. При угрозе жизни - покинуть помещение.

1.10. При несчастном случае оказать пострадавшему первую (доврачебную) помощь, немедленно сообщить о случившемся мастеру или начальнику цеха, принять меры к сохранению обстановки происшествия (аварии), если это не создает опасности для окружающих.

1.11. За невыполнение требований безопасности, изложенных в настоящей инструкции, рабочий несет ответственность согласно действующему законодательству.

Водитель легкового автомобиля должен быть обеспечен СИЗ в соответствии с Правилами обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, утвержденными Постановлением Минтруда России от 18 декабря 1998 г. N 51. Выдаваемые работникам средства индивидуальной защиты должны соответствовать характеру и условиям работы и обеспечивать безопасность труда. Не допускается приобретение и выдача работникам средств индивидуальной защиты без сертификата соответствия.

Характеристика выданных СИЗ (номенклатура, срок выдачи и нормы соответствия) устанавливается из личных карточек работников, занятых на определенном рабочем месте.

Нормативные номенклатура и сроки выдачи СИЗ определяются согласно Типовым отраслевым нормам бесплатной выдачи рабочим и служащим специальной одежды, специальной обуви и других СИЗ.

1.12. Основными опасными и вредными производственными факторами являются:

- движущиеся и вращающиеся детали и узлы автомобиля;

- горячие поверхности двигателя, системы охлаждения, глушителя и т.п.;

- отработанные газы в результате сгорания горюче-смазочных материалов;

- столкновение с другим транспортным средством или наезд на людей.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Убедиться в исправности и надеть исправную специальную одежду, застегнув ее на все пуговицы, волосы убрать под головной убор.

2.2. Внешним осмотром убедиться в полной исправности автомобиля и проверить:

- техническое состояние автомобиля, обращая особое внимание на состояние шин, тормозной системы, рулевого управления, приборов освещения и сигнализации, стеклоочистителей, на правильную установку зеркала заднего вида, чистоту и видимость номерных знаков и дублирующих их надписей, а также отсутствие под текания топлива, масла и воды;

- давление воздуха в шинах в соответствии с нормами;

- наличие исправного инструмента и приспособлений;

- заправку автомобиля топливом, маслом, водой, тормозной жидкостью и уровень электролита в аккумуляторной батарее.

2.3. Пуск непрогретого двигателя производить с помощью пусковой рукоятки при нейтральном положении рычага коробки передач. Брать рукоятку в обхват или применять какие-либо рычаги, действующие на нее, не допускается.

2.4. После запуска или прогрева двигателя необходимо проверить на ходу работу рулевого управления и тормозов, работу "СТОП" сигнала, поворотов, освещения, а также звуковой сигнал.

2.5. В случае обнаружения неисправностей на линию не выезжать до полного их устранения и сообщить об этом администрации автотранспортного отдела.

2.6. Заправку автомобиля топливом производить после остановки двигателя.

2.7. При работе автомобиля на этилированном бензине соблюдать следующие правила:

- операции по приемке, заправке автомобиля и перекачке этилированного бензина производить механизированным способом, находясь с наветренной стороны автомобиля;

- продувку бензосистемы производить насосом;

- при попадании этилированного бензина на руки обмыть их керосином, а затем теплой водой с мылом;

- в случае попадания этилированного бензина в глаза немедленно обратиться за медицинской помощью.

2.8. Открывать крышку радиатора следует после охлаждения двигателя, оберегать руки и лицо от ожогов.

3. Требования безопасности во время работы

3.1. Прежде чем начать движение с места остановки (стоянки) или выехать из гаража, убедиться, что это безопасно для рабочих и других посторонних лиц и подать предупредительный сигнал.

3.2. Быть внимательным и осторожным при движении задним ходом. При недостаточной обзорности или видимости следует воспользоваться помощью другого лица.

3.3. Скорость движения выбирать с учетом дорожных условий, видимости и обзорности, интенсивности и характера движения транспортных средств и пешеходов, особенностей и состояния автомобиля и перевозимого груза.

3.4. Выполнять требования безопасности движения и указания регулировщиков дорожного движения в соответствии с "Правилами дорожного движения".

3.5. Оставлять автомобиль разрешается только после принятия мер, исключающих возможность его движения во время отсутствия водителя.

3.6. При ремонте автомобиля на линии соблюдать меры предосторожности: съехать на обочину дороги, включить задний свет при плохой видимости, остановить автомобиль с помощью стояночной тормозной системы, включить первую передачу, подложить под колеса упоры. При работе на обочине под автомобилем находиться с противоположной стороны проезжей части.

3.7. Водителю не разрешается:

- управлять автомобилем в состоянии алкогольного опьянения или под воздействием наркотических средств;

- выезжать в рейс в болезненном состоянии или при такой степени утомления, которая может повлиять на безопасность движения;

- передавать управление автомобилем посторонним лицам;

- выполнять буксировку автомобиля с целью пуска двигателя;

- подогревать двигатель открытым пламенем, а так же при определении и устранении неисправностей механизмов;

- протирать двигатель ветошью, смоченной бензином, и курить в непосредственной близости от системы питания двигателя и топливных баков.

3.8. При постановке автомобиля на пост технического обслуживания, не имеющего принудительного перемещения, или ремонт затянуть рычаг стояночной тормозной системы и включить первую передачу. Вывесить на рулевое колесо табличку "Двигатель не пускать! Работают люди!".

3.9. При ремонте автомобиля содержать рабочее место в чистоте и не загромождать посторонними предметами. Сливать масло и воду только в специальную тару.

3.10. Подъем автомобиля домкратом производить без перекосов (домкрат должен стоять вертикально, опираться на грунт всей плоскостью подошвы, головка домкрата должна упираться всей плоскостью в ось или в специально фиксированное место, при мягком грунте под домкрат подложить доску, под остальные колеса подложить башмаки).

3.11. На разборочно-сборочных работах применять только исправные приспособления и инструмент. Трудно отвертываемые гайки смочить керосином, а потом отвернуть ключом.

3.12. Проверять совпадение отверстия ушка рессоры и серьги только при помощи бородка.

3.13. Подтягивать ремень вентилятора, проверять крепление водяного насоса и подтягивать сальники только после полной остановки двигателя.

3.14. Работы, связанные с заменой и перестановкой шин, рессор выполнять только после того, как автомобиль будет установлен на козелки.

3.15. Демонтаж шины с диска колеса осуществлять при помощи съемника, накачивать шины в предохранительном устройстве. При накачке шин на линии колесо укладывать замочным кольцом к земле.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. Водитель, причастный к дорожно-транспортному происшествию, связанному с наездом на людей или со столкновением с другим транспортным средством, должен немедленно сообщить о случившемся в органы ГИБДД, начальнику транспортного цеха или диспетчеру; оказать пострадавшему первую (доврачебную) помощь, принять меры к сохранению обстановки происшествия (аварии) до прибытия ГИБДД, если это не создает опасности для окружающих.

4.2. Поврежденную в результате дорожно-транспортного происшествия машину можно буксировать к месту ремонта или стоянки после разрешения инспектора ГИБДД.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. После возвращения с линии совместно с механиком транспортного отдела проверить автомобиль. В случае необходимости составить заявку на текущий ремонт с перечнем неисправностей, подлежащих устранению.

5.2. Сдать путевой лист  ответственному лицу.

                                                                                                  Приложение 3

к постановлению Главы муниципального

 образования Корзовского сельского

поселения Хиславичского района

Смоленской области

от 04.02.2016г. № 9
Инструкция
по охране труда для уборщика
служебных помещений 

Администрации Корзовского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области
 
Глава 1
Общие требования по охране труда.
1.      К выполнению работ в качестве уборщика служебных помещений допускаются мужчины и женщины. Лица моложе 18 лет не допускаются к уборке помещений электроустановок и общественных туалетов, работ на высоте.

1.1К выполнению работ допускаются лица, прошедшие инструктаж по охране труда

     (вводный, первичный, инструктаж  на  рабочем месте), проверку знаний в объёме

      группы по электробезопасности 1 и усвоившие безопасные приёмы выполнения

      работ.

2.      Уборщик обязан выполнять только ту работу, которая поручена ему руководителем работ.

3.      Уборщик обязан соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка. Запрещается появляться на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также распивать спиртные напитки, употреблять наркотические средства или токсические вещества в рабочее время или по месту работы.

4.      Уборщик обязан соблюдать правила пожарной безопасности.

5.      Уборщик должен знать местонахождения первичных средств пожаротушения и уметь пользоваться ими. Доступ к противопожарному инвентарю, гидрантам и запасным выходам должен быть свободен.

6.      При выполнении работы уборщик должен быть внимательным, не отвлекаться на посторонние дела и разговоры и не отвлекать других.

7.      Уборщик обязан соблюдать правила личной гигиены:  по окончании работы  мыть руки водой с мылом;  спецодежду и личную одежду хранить раздельно в установленных местах.

8.      В соответствии с отраслевыми нормами выдачи средств индивидуальной защиты уборщику положены:                                                                                                                        хлопчатобумажный халат;                                                                                                                   рукавицы хлопчатобумажные с накладками;   фартук прорезиненный;

9.      перчатки резиновые, при выполнении работ по мытью полов и мест общего пользования дополнительно:  сапоги или полусапоги резиновые;                                                                                                 

10.  Во избежание поражения электрическим током уборщику запрещается прикасаться к неизолированным проводам.

11.  В случаях получения травмы, а также при обнаружении опасности, угрожающей людям немедленно сообщить руководителю работ, при необходимости и в пределах своих возможностей должен принять меры для устранения опасностей.

12.  За нарушение требований данной инструкции уборщик несёт ответственность согласно Правилам внутреннего трудового распорядка и действующему законодательству.

 

ГЛАВА 2
ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ.
13.  Перед началом работы уборщик обязан:

надеть средства индивидуальной защиты;

проверить исправность инвентаря, необходимого для уборки помещения (швабры, щётки, совки, вёдра и т. и.п.). Вёдра для мытья полов должны быть окрашены в особый цвет, иметь надпись или пластмассовую бирку  с надписью «для полов»;

осмотреть место уборки;

убедиться в возможности быстрого и беспрепятственного открытия дверей;

при использовании бытовых электроприборов визуально проверить изоляцию токоведущего шнура, исправность вилки, состояние штепсельной розетки;

убираемый участок должен быть хорошо освещён.

14.  Работы выполнять только в установленное распорядком время.

При обнаружении нарушений или неисправности немедленно сообщить о них руководителю работ. Производить самовольно ремонт какого-либо инвентаря уборщику запрещается.

  

ГЛАВА 3
ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ РАБОТ.
15.  При уборке уборщик должен быть внимательным и осторожным.

16.  При работе с бытовыми приборами включать и выключать их только за вилку сухими руками. Покидая рабочее место, обязательно отключать электроприборы.

17.  Работы на высоте более 1 м выполнять только по указанию руководителя работ. Запрещается устанавливать лестницу на шаткое основание, подкладывать под неё доски или другие предметы.

18.  При работе с лестницы, установленной в коридоре, на лестничной площадке, необходимо предусмотреть её  страховку и ограждение место уборки.

19.  При уборке пыли с высоко подвешенных предметов, потолков, карнизов необходимо использовать лестницу-стремянку и лёгкие длинные швабры.

20.  Перед мытьём или протиркой стёкол уборщик обязан осмотреть рамы и форточки:

убедиться в их прочности, а также в прочности закрепления стёкол. Мойку и протирку стёкол следует производить только с помощью специальных приспособлений.

21.  При уборке помещений не допускается применять горючие и легковоспламеняющиеся жидкости (бензин, ацетон и т. п.).

22.  Перед протиркой и мытьём дверей, стен, панелей, проверить, нет ли в них гвоздей, штырей.

23.  Мусор и отходы после уборки выносить в специально отведённые для этой цели места.

24.  Уборщику запрещается открывать электрощиты и производить протирку электроаппаратуры (пусковых устройств, рубильников, штепселей, осветительной арматуры и т. п.).

25.  Пыль следует удалять влажной тряпкой или пылесосом.

26.  При переноске кипящей воды проверить, чтобы посуда была надёжно закрыта.

27.  При уборке помещений запрещается одновременно прикасаться к радиаторам, трубам отопления и водопровода с одной стороны и к металлическим корпусам электрооборудования – с другой.

28.  При применении дезсредств необходимо использовать резиновые перчатки. Все моющие химические вещества и дезсредства, применяемые при уборке, держать в соответствующей посуде, имеющей надписи с названием вещества.

29.  При уборке помещений запрещается:

пользоваться неисправными приставными лестницами и лестницами-стремянками; становиться на подоконники, использовать мебель в качестве средств подмащивания;

мыть полы, стены моющими порошками и растворителями.

 

ГЛАВА 4
ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ.
30.  Убрать в определённое место рабочий инвентарь и другие приспособления.

31.  Выполнить правила личной гигиены.

32.   Доложить руководителю работ обо всех недостатках, замеченных в процессе работы, и о её завершении.

                                               

                                                     ГЛАВА 5
ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
33.  При возникновении ситуации, которая может привести к аварии или несчастному случаю, уборщик обязан оставить работу, выйти из опасной зоны и сообщить о возникшей ситуации руководителю работ.

34.  В случае возникновения пожара уборщик должен немедленно сообщить руководителю работ,  в пожарную службу и приступить к тушению пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения.

35.  При несчастном случае с уборщиком руководитель работ обязан принять меры по оказанию пострадавшему доврачебной помощи, вызвать скорую помощь либо доставить  в медицинское учреждение.
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