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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	15 июля 2015 года
	
	N
	121-р

	
	
	
	


Об утверждении программы вводного инструктажа
В соответствии с Постановлением Минтруда Российской Федерации от 17 декабря 2002 года № 80 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда» и Постановлением Минтруда Российской Федерации и Минобразования Российской Федерации от 13 января 2003 года № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»:
1. Утвердить прилагаемую Программу вводного инструктажа администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.
2. Назначить ответственными за проведение вводного инструктажа с работниками, поступающими на работу в администрацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области:

- 
Бабуркина Александра Васильевича – заместителя главы администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по финансовым и экономическим вопросам;

- 
Малышева Василия Николаевича – управляющего делами администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области;

- 
Назарова Юрия Филипповича – начальника сектора по охране труда управления экономики и прогнозирования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.
3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации







В.И.Лопаткин

Назаров Ю.Ф.
Герасимова Е.В.

Малышев В.Н.
ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от 15 июля 2015 года N 121-р
Программа вводного инструктажа
(далее – Программа)
Общие положения об администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области
Полное наименование организации: Администрация Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

Место нахождения: 607320, область Нижегородская, р-н Дивеевский, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10.
E-mail: official@adm.div.nnov.ru
Сайт: www.diveevo-adm.ru
Портал: www.diveevo.omsu-nnov.ru
Правовой статус администрации Дивеевского муниципального района устанавливается Уставом Дивеевского муниципального района Нижегородской области, принятым Земским собранием района 30.08.2005 N 36 в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Нижегородской области.

Устав Дивеевского муниципального района устанавливает основы местного самоуправления на территории муниципального района, правовые и экономические условия его существования, полномочия и порядок деятельности органов и должностных лиц местного самоуправления.

Устав Дивеевского муниципального района является нормативным правовым актом высшей юридической силы в муниципальной системе. Положения Устава обязательны для исполнения всеми предприятиями, организациями и учреждениями района независимо от организационно – правовых форм и форм собственности, а также органами местного самоуправления и всеми гражданами.

Дивеевский район Нижегородской области наделен статусом муниципального района. В него входят 6 сельских поселений:

- Верякушского сельсовета;

- Глуховского сельсовета;
- Дивеевского сельсовета;
- Елизарьевского сельсовета;
- Ивановского сельсовета;
- Сатисского сельсовета.

Органы местного самоуправления района и должностные лица района осуществляют переданные им Федеральным законом или законом Нижегородской области отдельные государственные полномочия и несут ответственность за их осуществление.

Вопросы местного значения муниципального района

- формирование, утверждение, исполнение бюджета муниципального района, контроль за его исполнением;

- установление, изменение и отмена местных налогов муниципального района;

- владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Дивеевского муниципального района;

- организация в границах муниципального района электро- и газоснабжения поселений;

- содержание и строительство автомобильных дорог общего пользования между населенными пунктами, мостов и иных транспортных инженерных сооружений вне границ населенных пунктов в границах муниципального района, за исключением автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений федерального и областного значения;

- создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения между поселениями в границах района;

- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального района;

- организация охраны общественного порядка на территории муниципального района муниципальной милицией;

- организация мероприятий межпоселенческого характера по охране окружающей среды;

- организация и осуществление экологического контроля объектов производственного и социального назначения на территории муниципального района, за исключением объектов, экологический контроль которых осуществляют федеральные органы государственной власти;

- организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, за исключением полномочий по финансовому обеспечению образовательного процесса, отнесенных к полномочиям органов государственной власти Нижегородской области; организация предоставления дополнительного образования и общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального района, а также организация отдыха детей в каникулярное время;

- организация оказания на территории муниципального района скорой медицинской помощи (за исключением санитарно-авиационной), первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических и больничных учреждениях, медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов;

- опека и попечительство;

- организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;

- утверждение схем территориального планирования муниципального района, утверждение подготовленной на основе схемы территориального планирования муниципального района документации по планировке территории, ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории муниципального района, резервирование и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах муниципального района для муниципальных нужд;

- формирование и содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений;

- содержание на территории муниципального района межпоселенческих мест захоронения, организация ритуальных услуг;

- создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

- организация библиотечного обслуживания поселений (обеспечение услугами библиотечного коллектора);

- выравнивание уровня бюджетной обеспеченности поселений, входящих в состав Дивеевского муниципального района, за счет средств местного бюджета муниципального района;

- организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.

Структура органов местного самоуправления

Структуру органов местного самоуправления района составляют:

- Земское собрание – представительный орган:
Председатель Земского собрания Дивеевского муниципального района;
- Администрация муниципального района – исполнительно-распорядительный орган:
Глава администрации Дивеевского муниципального района.
Председатель Земского Собрания Дивеевского муниципального района является высшим должностным лицом муниципального района и наделен Уставом собственными полномочиями по решению вопросов местного значения.

Глава администрации Дивеевского муниципального района формирует администрацию района и руководит ее деятельностью.

Органы местного самоуправления района координируют деятельность органов самоуправления поселений муниципального района.

В органах местного самоуправления самоуправления не допускается создание и деятельность структур, политических партий, общественно – политических, религиозных организаций и движений.

Все лица, участвующие своим трудом в деятельности районной администрации на основе трудового договора (контракта), составляют трудовой коллектив.

Порядок найма и увольнения, формы и системы оплаты труда, продолжи​тельность и распорядок рабочего дня, продолжительность и порядок предоставления выходных дней, ежегодных и дополнительных отпусков, другие вопросы деятельности членов трудового коллектива регулируются трудовым законодательством и кол​лективным договором.

Лица, принимаемые на работу в администрацию района, должны быть ознакомлены с настоящей Программой при поступлении на работу.
Основные положения законодательства об охране труда

Законодательство Российской Федерации об охране труда основывается на Конституции Российской Федерации и состоит из Трудового Кодекса РФ, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также законов и иных нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации.

Действие Трудового Кодекса распространяется на:

- работодателей;

- работников, состоящих с работодателями в трудовых отношениях;

- студентов образовательных учреждений высшего профессионального и среднего профессионального образования, учащихся образовательных учреждений начального профессионального, среднего профессионального образования и образовательных учреждений среднего (полного) общего, основного общего образования, проходящих производственную практику.

Государственными нормативными требованиями охраны труда (далее – требования охраны труда), содержащимися в федеральных законах и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и законах и иных нормативных правовых актах субъектов Российской Федерации об охране труда, устанавливаются правила, процедуры и критерии, направленные на сохранение жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности.

Требования охраны труда обязательны для исполнения юридическими и физическими лицами, при осуществлении ими любых видов деятельности, в том числе при проектировании, строительстве (реконструкции) и эксплуатации объектов, конструировании машин, механизмов и другого оборудования, разработке технологических процессов, организации производства и труда.

Основными направлениями государственной политики в области охраны труда являются:

- обеспечение приоритета сохранения жизни и здоровья работников;

- принятие и реализация федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации об охране труда, а также федеральных целевых, отраслевых целевых и территориальных целевых программ улучшения условий и охраны труда;

- государственное управление охраной труда;

- государственный надзор и контроль за соблюдением требований охраны труда;

- содействие общественному контролю за соблюдением прав и законных интересов работников в области охраны труда;

- расследование несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- защита законных интересов работников, пострадавших от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также членов их семей на основе обязательного социального страхования работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- установление компенсаций за тяжелую работу и работу с вредными или опасными условиями труда, неустранимыми при современном техническом уровне производства и организации труда;

- координация деятельности в области охраны труда, деятельности в области охраны окружающей природной среды и других видов экономической и социальной деятельности;

- распространение передового отечественного и зарубежного опыта работы по улучшению условий и охраны труда;

- участие государства в финансировании мероприятий по охране труда;

- подготовка и повышение квалификации специалистов по охране труда;

- организация государственной статистической отчетности об условиях труда, о производственном травматизме, профессиональной заболеваемости и об их материальных последствиях;

- обеспечение функционирования единой информационной системы охраны труда;

- международное сотрудничество в области охраны труда;

- проведение эффективной налоговой политики, стимулирующей создание безопасных условий труда, разработку и внедрение безопасных техники и технологий, производство средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

- установление порядка обеспечения работников средствами индивидуальной и коллективной защиты, а также санитарно – бытовыми помещениями и устройствами, лечебно – профилактическими средствами за счет средств работодателей.
Реализация основных направлений государственной политики в области охраны труда обеспечивается согласованными действиями органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, работодателей, объединений работодателей, а также профессиональных союзов, их объединений и иных уполномоченных работниками представительных органов по вопросам охраны труда.

Гарантии права работников на труд в условиях, соответствующих требованиям охраны труда

Государство гарантирует работникам защиту их права на труд в условиях, соответствующих требованиям охраны труда.

Условия труда, предусмотренные трудовым договором (контрактом), должны соответствовать требованиям охраны труда.

На время приостановления работ органами государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда вследствие нарушения требований охраны труда не по вине работника за ним сохраняются место работы (должность) и средний заработок.

При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, работодатель обязан предоставить работнику другую работу на время устранения такой опасности.

В случае, если предоставление другой работы по объективным причинам невозможно, время простоя работника до устранения опасности для его жизни и здоровья оплачивается работодателем в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае не обеспечения работника средствами индивидуальной и коллективной защиты (в соответствии с нормами) работодатель не вправе требовать от работника выполнения трудовых обязанностей и обязан оплатить возникший по этой причине простой в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения тяжелых работ и работ с вредными или опасными условиями труда, не предусмотренных трудовым договором (контрактом), не влечет за собой его привлечения к дисциплинарной ответственности.

В случае причинения вреда жизни и здоровью работника при исполнении им трудовых обязанностей возмещение указанного вреда осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В целях предупреждения и устранения нарушений законодательства об охране труда государство обеспечивает организацию и осуществление государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда и устанавливает ответственность работодателя и должностных лиц за нарушение указанных требований.
(ст. 220 ТК РФ)
Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда

Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в организации возлагаются на работодателя. Работодатель обязан обеспечить:

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов;

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации;

- приобретение за счет собственных средств и выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными или опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочих местах работников и проверку их знаний требований охраны труда, недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке указанные обучение, инструктаж, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

- проведение специальной оценки условий труда в организации;

- проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров;

- недопущение работников к выполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских противопоказаний;

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;
- предоставление органам государственного управления охраной труда, органам государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

- расследование в установленном Правительством Российской Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- санитарно – бытовое и лечебно – профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда;
- беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда в организации и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные законодательством сроки;

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение с учетом мнения выборного профсоюзного или иного уполномоченного работниками органа инструкций по охране труда для работников.

(ст. 212 ТК РФ)

Обязанности работника в области охраны труда

Работник обязан:

- соблюдать требования охраны труда;

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

Обеспечение работников средствами индивидуальной защиты

На работах с вредными или опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, работникам выдаются сертифицированные средства индивидуальной защиты, смывающие и обезвреживающие средства в соответствии с нормами, утвержденными в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.

Приобретение, хранение, стирка, чистка, ремонт, дезинфекция и обезвреживание средств индивидуальной защиты работников осуществляются за счет средств работодателя.

При поступлении на работу работник знакомится с Правилами обеспечения работников СИЗ и нормами выдачи СИЗ.

Во время работы работники обязаны правильно применять выданные им СИЗ.

Обучение по охране труда

Все работники организации, в том числе ее руководитель, обязаны проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.

Для всех поступающих на работу лиц, а также для лиц, переводимых на другую работу, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.

Государство содействует организации обучения по охране труда в образовательных учреждениях начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и начального профессионального, среднего профессионального, высшего профессионального и после вузовского профессионального образования.

Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда

Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда осуществляется в рамках федеральных, отраслевых и территориальных целевых программ улучшения условий и охраны труда за счет средств федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов, внебюджетных источников в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления.

Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда осуществляется также за счет:

- средств от штрафов, взыскиваемых за нарушение законодательства Российской Федерации о труде и законодательства Российской Федерации об охране труда, распределяемых в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;

- добровольных взносов организаций и физических лиц.

Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда в организациях независимо от организационно – правовых форм (за исключением федеральных казенных предприятий и федеральных учреждений) осуществляется в размере не менее 0,1 процента суммы затрат на производство продукции (работ, услуг), а в организациях, занимающихся эксплуатационной деятельностью, – в размере не менее 0,7 процента суммы эксплуатационных расходов.

В отраслях экономики, субъектах Российской Федерации, на территориях, а также в организациях могут создаваться фонды охраны труда в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации.

Работник не несет расходов на финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда.

Общественный контроль за охраной труда

Общественный контроль за соблюдением прав и законных интересов работников в области охраны труда осуществляется профессиональными союзами и иными уполномоченными работниками представительными органами, которые вправе создавать в этих целях собственные инспекции, а также избирать уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда профессиональных союзов и иных уполномоченных работниками представительных органов.

Профессиональные союзы в лице их соответствующих органов и иные уполномоченные работниками представительные органы имеют право:

- осуществлять контроль за соблюдением работодателями законодательства об охране труда;

- проводить независимую экспертизу условий труда и обеспечения безопасности работников организации;

- принимать участие в расследовании несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также осуществлять их самостоятельное расследование;

- получать информацию от руководителей и иных должностных лиц организаций об условиях и охране труда, а также обо всех несчастных случаях на производстве и профессиональных заболеваниях;

- предъявлять требования о приостановлении работ в случаях угрозы жизни и здоровью работников;

- осуществлять выдачу работодателям обязательных к рассмотрению представлений об устранении выявленных нарушений требований охраны труда;

- осуществлять проверку условий и охраны труда, выполнения обязательств работодателей по охране труда, предусмотренных коллективными договорами и соглашениями;

- принимать участие в работе комиссий по испытаниям и приемке в эксплуатацию производственных объектов в качестве независимых экспертов;

- принимать участие в разработке проектов подзаконных нормативных правовых актов об охране труда, а также согласовывать их в установленном Правительством Российской Федерации порядке;

- обращаться в соответствующие органы с требованиями о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушении требований охраны труда, сокрытии фактов несчастных случаев на производстве;

- принимать участие в рассмотрении трудовых споров, связанных с нарушением законодательства об охране труда, обязательств, предусмотренных коллективными договорами и соглашениями, а также с изменениями условий труда.

Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда профессиональных союзов и иных уполномоченных работниками представительных органов имеют право беспрепятственно проверять в организациях соблюдение требований охраны труда и вносить обязательные для рассмотрения должностными лицами предложения об устранении выявленных нарушений требований охраны труда.

Ответственность за нарушение требований охраны труда

Лица, виновные в нарушении требований охраны труда, невыполнении обязательств по охране труда, предусмотренных коллективными договорами и соглашениями, трудовыми договорами (контрактами), или препятствующие деятельности представителей органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, а также органов общественного контроля, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Управление охраной труда

Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в организации возлагаются на работодателя.

Распоряжением главы администрации района ответственность за организацию работы по улучшению условий и охраны труда в структурных подразделениях районной администрации возлагается на руководителей структурных подразделений и служб.

Распоряжением главы местного самоуправления района для координации работы по улучшению условий и охраны труда создана Межведомственная комиссия (МВК) по охране.
Возглавляет МВК по охране труда заместитель главы администрации района.

Организует работу МВК по охране труда руководитель сектора по труду администрации района.

Распоряжением главы администрации района создана совместная комиссия по охране труда. В состав комиссии на паритетной основе входят представители работодателя и трудового коллектива.

Решением общего собрания (конференции) от трудового коллектива избирается уполномоченный по охране труда.

Совместная комиссия по охране труда коллектива организует разработку раздела коллективного договора об охране труда, совместные действия работодателя и работников по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, а также проведение проверок условий и охраны труда на рабочих местах и информирование работников о результатах проверок.

Государственный надзор и контроль за охраной труда

Государственный надзор и контроль за соблюдением требований охраны труда осуществляется федеральной инспекцией труда – единой федеральной централизованной системой государственных органов.

Государственный надзор и контроль за соблюдением требований охраны труда наряду с федеральной инспекцией труда осуществляется федеральными органами исполнительной власти в пределах своих полномочий.
Правила внутреннего трудового распорядка

Общие положения

Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение, имеют целью регулирование трудовых отношений внутри Администрации района, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда и рациональное использование рабочего времени.

Действие данных правил распространяется на все структурные подразделения и службы района.

Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка решаются администрацией района.
Правила внутреннего распорядка разработаны на основе законодательства Российской Федерации и обязательны для исполнения всеми работниками администрации.

Порядок приема и увольнения рабочих и служащих, трудовой договор

При приеме на работу администрация обязана потребовать от поступающего следующие документы:

- паспорт;
- трудовую книжку;
- справку о последнем занятии (если работник устраивается впервые);
- военный билет;
- диплом или иной документ о получении образования или профессиональной подготовки;
- характеристику с последнего места работы.
Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующим способом:

- анализом представленных документов;
- собеседованием;
- установлением испытательного срока (не более 3-х месяцев).

Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется распоряжение главы местного самоуправления района, которое объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

При поступлении на работу работник должен быть ознакомлен:

- с трудовым договором;
- правилами внутреннего трудового распорядка;
- должностной инструкцией;
- инструкциями по охране труда.
На всех рабочих и служащих, проработавших свыше пяти дней заводятся трудовые книжки.
Изменение условий и расторжение трудового договора может иметь место в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Рабочие и служащие имеют право расторгать трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока работник имеет право прекратить работу.

Последний день работы считается днем увольнения.

При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работнику в день увольнения трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет.

Расторжение трудового договора по инициативе администрации осуществляется в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.
Прекращение трудового договора оформляется распоряжением главы местного самоуправления.

Каждый работник имеет право на:

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;

- получение достоверной информации от работодателя, соответствую​щих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здо​ровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;

- профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в слу​чае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;

- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте органами государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда, работниками, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также органами профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда;

- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномочен​ные работниками представительные органы по вопросам охраны труда;

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотре​нии вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;

- внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра (обследования);

- компенсации, установленные законом, коллективным договором, соглашением, трудовым договором, если он занят на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда;
- получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ;

- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку;

Работник обязан:

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством., трудовым договором, Уставом района, должностными инструкциями;

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

- соблюдать законные права и свободы, уважительно относиться к посетителям, коллегам по работе;

- проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки;

- обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;

- не разглашать частную информацию;

- не обманывать и не делать ложных заявлений;

- соблюдать требования охраны труда и безопасности;

- в случае пожара или других стихийных бедствий действовать согласно утвержденному плану эвакуации;

- бережно относиться к имуществу.

Работникам запрещены следующие действия:

- сексуальные домогательства;

- запугивать работников и проявлять агрессивность по отношению к окружающим;

- выражать расовое и религиозное презрение;

- угрожать;

- чинить грубость и насилие;

- носить оружие любого типа;

- пользоваться материалами, ресурсами, оборудованием, инвентарем, средствами связи и информации не в интересах администрации;

- распространять клевету;

- заниматься посторонними делами ил своим бизнесом в рабочем кабинете и в рабочее время;

- выступать от имени администрации без разрешения ее руководства или соответствующих полномочий.
 Правила внутреннего распорядка работы являются едиными и обязаны исполняться всеми работниками без исключения, контроль за соблюдением правил возложен на администрацию и профсоюзный комитет.

Рабочее время сотрудников и его использование

В администрации установлена пятидневная рабочая неделя.

- нормальная продолжительность не может превышать:

для мужчин – 40 часов;
для женщин – 35 часов в неделю при восьми часовом рабочем дне. Администрация ведет учет фактически отработанного работником времени;

- рабочее время:

начало – 8-00

окончание – 17-00

обеденный перерыв – 12-00 до 13-00.

- продолжительность дня для обслуживающего персонала определяется графиком с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени на неделю и утверждаются администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом;

- в предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час;

- дежурный администратор является на дежурство за полчаса до начала смены;

- график дежурств утверждается и разрабатывается профсоюзным комитетом. Администрация и профсоюзный комитет в тесном контакте осуществляют контроль за исполнением дежурными своих обязанностей.

- дежурный администратор выполняет свои обязанности согласно утвержденного главой администрации графика дежурства, специально выработанного функционала (см. обязанности дежурного администратора);
- организация дежурства в выходные и праздничные дни регламентируется распоряжением главы администрации района и осуществляется в соответствии с графиком дежурства. Дежурство в праздничные и в выходные дни компенсируется предоставлением отгула той же продолжительности, что и дежурство;

- в случае не выхода на работу по уважительной причине сотрудник в тот же день должен сообщить о причине не выхода на работу своему руководству и известить о предполагаемом дне выхода на работу;

- любое отсутствие на рабочем месте допускается только с предварительного согласия непосредственного руководителя;

- работник, появившийся на работе в нетрезвом, наркотическом, токсическом или ином опьянении отстраняется от работы в данный рабочий день или смену;

- сверхурочные работы допускаются только в исключительных случаях в соответствии с законодательством Российской Федерации. К сверхурочным работам не допускаются беременные женщины и лица моложе 18 лет. Привлечение к сверхурочным работам инвалидов, женщин, имеющих детей до трехлетнего возраста допускается с их письменного согласия.

Время отдыха

- при пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня (суббота и воскресенье);

- праздничные дни:

- новогодние праздники согласно постановления Правительства;
- 7 января – Рождество Христово;
- 23 февраля – День защитников Отечества;
- 8 марта – Международный женский день;
- 1 мая – Праздник Весны и Труда;
- 9 мая – День Победы;
- 12 июня – День России;
- 4 ноября – День согласия и примирения;
- 12 ноября – День конституции.
- ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам согласно графика отпусков, продолжительностью не меньше 28 календарных дней;

- лицам, замещающим муниципальные должности предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск, который определяется распоряжением главы местного самоуправления района;

- о времени начала отпуска работник извещается за две недели до начала календарного года;

- по соглашению между работником и работодателем отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней;
- работник имеет право на краткосрочный отпуск без сохранения заработной платы, который оформляется распоряжением главы местного самоуправления и не может превышать пяти дней. Такой отпуск предоставляется по заявлению работника в случаях:

- рождения ребенка;
- регистрации брака;
- смерти близких родственников;
- свадеб близких родственников;
- проводов в ряды Вооруженных сил РФ;
- по другим семейным обстоятельствам.
Поощрения за успехи в работе

Применяются следующие поощрения;

- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение Почетной грамотой;
- представление к награждению вышестоящими органами исполнительной власти.

Поощрения объявляются распоряжением главы местного самоуправления, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку.

Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

Неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, распоряжений администрации, влечет за собой применение дисциплинарных взысканий или мер общественного воздействия – дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение.
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Отказ работника дать письменное объяснение не может служить препятствием для применения взыскания. При отказе работника дать письменное объяснение составляется акт.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.
Распоряжение о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течении трех дней его издания. В случае отказа работника подписать данное распоряжение составляется соответствующий акт.

Требования охраны труда при работе с электрооборудованием

1. Работник перед началом работы с электрооборудованием должен произвести:

- осмотр электрооборудования;

- проверку комплектности и надежности крепления деталей;

- осмотреть исправность кабеля (шнура);

- проверку четкости работы выключателя;

- использовать только штатные приспособления.
2. Доложить руководителю при обнаружении дефектов в электрооборудовании и не эксплуатировать неисправное электрооборудование;

3. Включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную розетку для бытовых приборов.

4. При работе с электрооборудованием запрещается:
- оставлять включенное оборудование без надзора;

- передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним;

- ударять по электрооборудованию;

- снимать средства защиты;
- дергать за подводящий провод для отключения;

- держать палец на включателе при переносе электрооборудования;

- ставить на кабель (шнур) посторонние предметы.

- не допускать касания кабеля (шнура) с горячими или теплыми предметами;

- производить разборку или ремонт электрооборудования.
5. Работник обязан выполнять с электрооборудованием только ту работу, для которой предназначено это оборудование.

6. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудования или работающий с ним почувствует хотя бы слабое действие тока, работа должна быть немедленно прекращена и неисправное оборудование должно быть сдано для проверки или ремонта.

7. Отключение электрооборудования необходимо производить:

- при перерыве в работе;

- при окончании рабочего процесса.

8. Работник обязан отключить электрооборудование, вынув исправную вилку из исправной розетки.

Требования охраны труда в аварийных ситуациях при работе электрооборудованием

Работник обязан:

1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, повреждения электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации главному энергетику или электромонтеру.

2. Не приступать к работе с неисправным оборудованием до устранения неисправности.

3. При обнаружении человека, попавшего под напряжение немедленно отключить электропитание и освободить пострадавшего от действия электрического тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону "03".

Требования охраны труда во время местной командировки

Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке обязан:

1. При движении пешком необходимо выполнять правила дорожного движения для пешехода:

- при переходе через автодорожные проезды необходимо пользоваться пешеходными мостами и тоннелями;

- при отсутствии пешеходных мостов и тоннелей переходить автодорожные переезды по зеленому сигналу светофора по обозначенному переходу;

- при отсутствии инженерных сооружений и светофоров, стоя на обочине автопроезда или на тротуаре, оценить расстояние до приближающихся автомашин, условия перехода автопроезда и переходить автопроезд по перпендикулярному направлению при отсутствии транспорта или опасности перехода;

2. Железнодорожные пути переходить по пешеходным мостам и тоннелям.

3. При пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопасности, работник обязан быть пристегнут им.

4. Работник обязан производить посадку и высадку из служебной машины со стороны тротуара или обочины, посадка со стороны проезжей части возможна при условии, что ото будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения.

5. Работнику при езде в служебной машине или в другом транспортом средстве запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства.

6. Работник, который выполняет работу по сопровождению груза, обязан быть одетым в сигнальный жилет.

Требования охраны труда во время посещения помещения, территории
Работник обязан:

1. Знать схему движения рабочих на данном участке или объекте.

2. Находиться на объекте в отличительной белой каске (белая каска предназначена для руководящего состава), а на объекте с автомобильным движением дополнительно в сигнальном жилете с отражением.

3. Находиться в огражденной зоне из бетонных или пластмассовых блоков, а также защищенным деревянным переносным приспособлением с набором необходимых дорожных знаков.

4. Находиться вне опасной зоны работы крана и другой техники – не стоять под грузом и стрелой.

5. При встрече с движущимся транспортом встать в безопасное место и пропустить транспорт.

Требования пожарной безопасности

Работник обязан:

1. Знать систему эвакуации и место расположения огнетушителей.

2. Знать способ обращения с огнетушителем.

3. Не загромождать проходы посторонними предметами.

4. При длительных перерывах более 1 часа или уходя с работы выключать ПК и другие электроприборы.

5. Не допускать загораживания огнеопасными материалами (тканями, бумагой и т.д.) настольной лампы и обогревателя с открытой спиралью.

6. Не вешать одежду на выключатели и розетки.

7. Не хранить легковоспламеняющиеся вещества в комнатах.

8. При обнаружении возгорания прекратить работу, оповестить окружающих сотрудников, без паники выйти из здания, по возможности вызвать пожарную команду по телефону "01", сообщить администрации, отключить от сети электрооборудование, приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения.

9. Не разрешать курения в комнатах. Курить в специально отведенных для этого местах.

10. При общем сигнале опасности без паники выйти из здания.

Работнику запрещается:

1. Применять открытый огонь.

2. Оставлять без присмотра электрооборудование (ПК, нагреватель, настольную лампу и т.д.).

3. Сушить одежду и обувь на нагревательных приборах.

4. Пользоваться самодельными электроприводными средствами и приборами.

5. Пользоваться неисправными электроприборами.

Оказание доврачебной помощи

Работник обязан проверить комплектацию аптечки первой помощи.

Состав

1. Обезболивающие, противовоспалительные и средства при травме (ушибы, переломы, вывихи), ранениях

- Анальгин – 1 уп.

- Пакет – контейнер портативный гипотермический (охлаждающий) – 1 шт.
- Раствор сульфацила натрия – 1 фл.

- Аспирин – 1 уп.

2. Средства для остановки кровотечения, обработки и перевязки ран

- Жгут для остановки артериального давления – 1 шт.

- Бинт стерильный 10х5 – 1 шт.

- Бинт не стерильный 10х5 – 1 шт.

- Бинт стерильный 5х5 – 1 шт.

- Атравматическая повязка МАГ с диоксидом или нитратом серебра 8х10 для перевязки загрязненных ран – 1 шт.

- Лейкопластырь бактерицидный 2,5х7,0 или 2,5 – 8 шт.

- Салфетки стерильные для остановки капиллярного и венозного кровотечения с фурагином 6х10 см; 10х18 см – 3 шт.

- Раствор йода спиртовой 5% или бриллиантовой зелени 1% – 1 шт.

- Лейкопластырь 1х500 или 2х500 или 1х250 см – 1 шт.

- Бинт эластичный трубчатый медицинский не стерильный №№ 1, 2, 3 по 1 шт.

- Вата 50 гр. – 1 уп.

3. Средства при болях в сердце

- Нитроглицерин таб. № 40 или капс. № 20 (тринитралонг)

- Валидол таб. или капс.

4. Средства для сердечно – легочной реанимации при клинической смерти

- Устройство для проведения искусственного дыхания "Рот – устройство – рот" – 1 шт.

5. Средство при обмороке (коллапсе)

- Раствор аммиака (нашатырный спирт) – 1 фл.

6. Средства для дезинтоксикации при отравлениях пищей и т.д.

- Энтородез – 2 шт.

- Уголь активированный в табл. – 1 уп.

7. Средства при стрессовых ситуациях

- Корвалол или настойка валерьяны – 1 фл.

- Ножницы – 1 шт.

- Правила оказания само и взаимопомощи – 1 шт.

- Футляр

Не допускается произвольная замена указанных в перечне лекарственных средств и изделий медицинского назначения.

Не применять средства с поврежденной упаковкой и истекшим сроком годности.

При использовании любого средства аптечку срочно нужно дополнить.
- Работник обязан оказать срочную медицинскую помощь при недомогании, пользуясь аптечкой (в скобках указано наименование лекарства аптечки).

1. Травма

Ушибы, переломы, вывихи – боль, припухлость, патологическая подвижность, костная крепитация, боль при осевой нагрузке, укорочение конечности, выступление обломков в рану при открытом переломе. Обезболивание, фиксация Шинами, подручными средствами, или фиксация руки к туловищу, нога к ноге, холод на место травмы.

2. Раны и кровотечения

- Артериальная (кровь алая, вытекает пульсирующей струей). Наложить жгут выше раны. Оставить записку с указанием времени наложения жгута, наложить на рану повязку. Конечность зафиксировать, больному дать обезболивающее.

- Венозное капиллярное (кровь темная не пульсирует). Наложить на рану салфетку и давящую повязку бинтом, холод на место травмы.

На рану наложить стерильную повязку, дать обезболивающее. Мелкие раны и ссадины обработать йодом или зеленкой и заклеить бактерицидным пластырем.

3. Ожоги

При обширных ожогах наложить стерильную повязку, дать обезболивающее.

4. Боли в сердце

Валидол одну таблетку или нитроглицерин или тринитралонг одну таблетку, 15 капель корвалола в 50 мл воды.

5. Обморок

Положить больного на пол, ноги приподнять, дать понюхать нашатырный спирт на ватке.

6. Стрессовые реакции

Развести 50 мл воды 30 капель корвалола и дать выпить больному.

7. Сердечно – легочная реанимация

Проводится при отсутствии у больного сознания, дыхания, пульса на сонной артерии (непрямой массаж сердца и искусственное дыхание с использованием устройства до прибытия медицинского работника или восстановления дыхания и пульса.

8. Отравление

Промыть желудок. Развести на 100 мл воды 1 ст. ложку энтеродеза и дать больному выпить.

9. Поражение глаз

Попадание инородных тел и веществ. Промыть глаза водой, закапать сульфацила натрия 3 – 5 капель.

Работник должен знать и оказать доврачебную помощь. До прибытия скорой медицинской помощи необходимо оказать первую доврачебную помощь.

Первая помощь пострадавшему от электрического тока: освобождение от действия электрического тока, выполнение искусственного дыхания (рот в рот), поддержать основные жизненные функции (восстановить дыхание проведением искусственного дыхания, провести наружный массаж сердца).

При отравлении газом. Различают три степени отравления газом:

легкая степень – бледность лица, тошнота, рвота, головная боль;
средняя степень – потеря сознания;
тяжелая степень – отсутствие дыхания, возможна остановка сердца.
Отсутствие дыхания определяется отсутствием запотевания зеркальца (стеклышка), поднесенного ко рту пострадавшего. Остановка сердца определяется отсутствием пульса.

При отравлении газом необходимо вынести пострадавшего на свежий воздух летом, а зимой – в хорошо проветриваемое помещение. Вызвать скорую медицинскую помощь.

При легкой степени отравления помочь двигаться пострадавшему, дать теплое питье, при необходимости сердечные капли.

При средней степени отравления газом (при потере сознания) посадить или положить пострадавшего, расстегнуть одежду у пострадавшего, периодически помахивать веткой, смоченной нашатырным спиртом около носа (ватку с нашатырным спиртом не оставлять около носа, т.к. будет удушье), натереть виски и привести в сознание. Ноги пострадавшего должны быть в тепле.

Если нет дыхания – выполнить искусственное дыхание рот в рот. Положить пострадавшего на спину, открыть ему рот, положить одну его руку под затылок, а другой нажать на лоб. При необходимости разжать зубы и убедиться что язык не запал. Повернуть голову на бок, очистить рот гот слизи и посторонних предметов (вставной челюсти). Скатанный валик из одежды положить под плечи (а не под спину или под шею) так, чтобы голова оказалась опрокинутой и подбородок находился на одном уровне с грудной клеткой.

Набрать в грудь воздух и выдохнуть через салфетку в рот пострадавшему при закрытом носе пострадавшего рукой или щекой. Выход произойдет самопроизвольно за счет веса грудной клетки. Вдох – выдох выполнять за 5 – 6 секунд, т.е. в минуту 10 – 12 вдохов и выдохов.

Выполнять искусственное дыхание до появления дыхания пострадавшего или пока не сменит врач скорой помощи.

Непрямой массаж сердца производить при отсутствии пульса. При проведении цикла вдох – выдох быстро положить руки ладонями вниз на нижнюю треть грудной клетки (на два сантиметра выше солнечного сплетения), нажать на грудную клетку и опустить с частотой 3 – 4 раза во время вдоха. Непрямой массаж выполнять до появления пульса у пострадавшего или пока не сменит врач скорой помощи.

При удушье

Удушье может наступить от кислородной недостаточности. Признаки удушья: при легкой степени – першит в горле, спазмы в горле, стук в висках, головная боль; при средней степени – головная боль; при тяжелой степени – нет дыхания и возможна остановка сердца.

Оказывать первую помощь необходимо также как при отравлении газом (без прогулок на воздухе).

При ожогах

Ожоги различают четырех степеней: первая степень – покраснение участка тела, вторая степень – появление пузырей, третья степень – появление ожоговых ран, четвертая степень – появление обугливания.

Оказание помощи при ожогах:

- Первой и второй степени ожоги обильно поливать (охлаждать) водой комнатной температуры или пузырем со льдом, после охлаждения наложить повязку с противоожоговой мазью или аэрозолями (фурацилиновой, синтомициновой);

- При ожогах третьей и четвертой степени не снимая одежды с пострадавшего, обрезать ее на месте раны, наложить (накрыть) стерильной салфеткой, дать обезболивающее и вызвать скорую помощь.

Нельзя вскрывать пузыри, удалять приставшую к обожженному месту мастику.

При оказании помощи пострадавшему, во избежании заражения нельзя касаться обожженных участков кожи или смазывать их жирами, маслами, вазелином, присыпать питьевой содой, крахмалом и т.д.

При ожогах глаз

Сделать холодные примочки из раствора борной кислоты (половина чайной ложки на стакан воды) и немедленно направить пострадавшего к врачу.

При ушибах и переломах

Наложить холодный компресс на ушибленное место. При закрытом переломе наложить шины и зафиксировать положение перелома. При открытом переломе: остановить кровотечение наложением жгута выше раны на одежду, под жгут положить записку с указанием времени наложения жгута. жгут разрешается держать 1,5 часа, после остановки кровотечения наложить шины и зафиксировать положение перелома. Вызвать скорую медицинскую помощь.

При обморожении
Согреть отмороженную часть тела теплой ванной с температурой 20 градусов. За 20 минут постепенно увеличивать температуру воды до 40 градусов, обмыть обмороженный участок тела мылом, высушить (протереть), закрыть стерильной повязкой и укрыть. Поврежденное место нельзя смазывать жиром или мазями. Произвести легкий массаж и дать пострадавшему горячий чай.

О несчастном случае немедленно сообщить непосредственному руководителю подразделения.

Краткие правила по охране труда для персонала

1. Не пользоваться неисправным оборудованием.

2. Работать с соблюдением санитарно – гигиенических норм.

3. При несчастном случае оказать доврачебную помощь и вызвать скорую помощь.

4. Соблюдать правила дорожного движения.

5. Знать и соблюдать правила пожарной безопасности.

6. При посещении производственных площадок:

- нельзя находиться в опасной зоне;

- знать схему передвижения транспорта и перемещения рабочих;

- иметь средства индивидуальной защиты и сигнальный жилет в соответствии с требованиями ОТ;
- не стоять под грузом и в опасной зоне работы грузоподъемных механизмов.

Основные требования производственной санитарии и личной гигиены

Требования к воздушно-тепловому режиму

В помещении должна поддерживаться тем​пература не ниже 15 градусов Цельсия.

Фрамуги и форточки должны функционировать в любое время, помещения должны проветриваться во время перерывов. До начала работы и после окончания необходимо осуществ​лять сквозное проветривание помещений. Длительность сквозного проветривания определяется погодными условиями.
Длительность сквозного проветривания помещений в зависимости от температуры наружного воздуха

	Наружная температура в градусах Цельсия
	Длительность проветривания помеще​ний (мин.)

	
	в малые перерывы
	в большие перерывы между сменами

	от +10 до +6
от +5 до 0

от 0 до - 5

от - 5 до - 10

ниже - 10
	4 – 10

3 – 7

2 – 5
1 – 3
1 – 1,5
	25 – 35
20 – 30

15 – 25

10 – 15

5 – 10


В теплые дни целесообразно использовать кабинеты при открытых фрамугах и форточках.

Температура воздуха в зависимости от климатических условий должна составлять:

- в кабинетах и рабочих подсобных помещениях – 18-20 градусов Цельсия;
- в мастерских – 15-17 градусов Цельсия;

- в зале заседаний, лекционной аудитории – 18-20 градусов Цельсия;

- в вестибюле и гардеробе – 16-19 градусов Цельсия.

Требования к освещению

Помещения и рабочие места обеспечиваются естественным и искусственным освещением, достаточным для безопасного выполнения трудовых функций в соответствии со СНиП 11-4-79 «Естественное и искусственное освещение. Нормы проектирования».

Запрещается расставлять на подоконниках цветы. Их следует размещать в переносных цветочницах высотой 65 – 70 см от пола или подвесных кашпо в простенках окон.
Очистку и мытье стекол проводить 2 раза в год (осенью и весной), только после соответствующего инструктажа.

В помещениях должно применяться преимущест​венно люминесцентное освещение с использованием ламп: ЛБ, ЛХБ, ЛЕЦ. Допускается использование ламп накаливания, при этом нормы освещенности снижаются на 2 ступени шкалы освещенности.

Запрещается использовать в одном помещении люминесцентные лампы и лампы накаливания. Использование новых типов ламп и светильников должно согласовываться с местными центрами санэпиднадзора.

В кабинетах, аудиториях уровни освещен​ности должны соответствовать следующим нормам: на рабочих сто​лах – 300 лк, в зале заседаний (на полу) – 200 лк.

Необходимо проводить чистку осветительной арматуры светильников не реже 2 раз в год и своевременно заменять перегоревшие лампы. Запрещается привлекать к этой работе посторонних лиц. Неисправ​ные, перегоревшие люминесцентные лампы должны собираться и вывозиться из здания администрации. Хранение их в неприспособленных по​мещениях запрещено.

Требования к организации медицинского обслуживания

Все работники администрации должны проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) периодические (в течении трудовой деятельности) и внеочередные (в соответствии с медицинскими рекомендациями) медицинские осмотры.

Работники не прошедшие медицинский осмотр в установленном порядке к работе не допускаются к исполнению трудовых обязанностей.

Медицинские осмотры проводятся за счет средств администрации.

Работники, осуществляющие отдельные виды деятельности, в том числе, связанные с источниками повышенной опасности, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование не реже одного раза в 5 лет.

Требования к санитарному состоянию и содержанию помещений

В период эпидемиологического благополучия в учрежде​ниях проводится ежедневная влажная уборка помещений с использо​ванием соды, мыла или синтетических моющих средств.

Уборку кабинетов и других вспомогательных помещений проводят после окончания рабочего дня при открытых окнах или фрамугах. Моют полы, протирают места скопления пыли (подоконники, радиаторы и др.).

Один раз в месяц проводят генеральную уборку помещений с применением не только моющих, но и дезинфицирующих средств.

Места общего пользования (туалеты, буфет, столовая и медицин​ский кабинет) всегда убирают с использованием дезинфицирующих средств.

Санитарно-техническое оборудование подлежит ежедневному обеззараживанию независимо от эпидситуации. Сиденья на унита​зах, ручки сливных бачков и ручки дверей моют теплой водой с мы​лом. Раковины, унитазы чистят квачами или щетками чистяще-дезинфицирующими средствами: Блеск-2, Санита, Белка, ПЧД, Дезеф, Дезус, Санитарный и др., – в соответствии с указаниями на этикетке или двукратно протирают ветошью, смоченной в одном из дезинфицирующих средств.

Уборка столовой посуды проводится после каждого приема пищи. После каждого приема пищи столы моют горячей водой с мылом или содой.

Мытье посуды осуществляется механическим или ручным спо​собом. Посуда хранится в специальных шкафах. Стеклянная посуда после механической очистки моется с приме​нением разрешенных моечных средств, ополаскивается горячей проточной водой и просушивается.

Столовые приборы после механической очистки и мытья с применением моющих средств ополаскивают горячей про​точной водой . Чистые столовые прибо​ры хранят в металлических кассетах в вертикальном положении ручками вверх.

При использовании посудомоечной машины обработку посуды проводят по режиму, указанному в документации на машину.

Мочалки, щетки для мытья посуды, ветошь для протирания столов после использования кипятят в течение 15 минут в воде с добавлением соды, затем ополаскивают, сушат и хранят в специальной промаркированной таре.

Требования по предотвращению электротравматизма

Необходимо знать и выполнять требования электробезопасности при работе в помещениях с применением электрооборудования и бытовых электроприборов.

Работник до начала работы в помещении должен проверить:

- наличие и исправность сети освещения;

- целостность корпусов розеток и выключателей;

- четкость работы выключателя;
- целостность корпуса электроприбора, штепсельной вилки, кабеля (отсутствие трещин, сколов, целостность изоляции).
В помещении не должно быть:

- открытых токоведущих частей;
- незапертых распределительных щитков;

- неподключенных электрокабелей.

Запрещается работать с электрооборудованием непромышленного изготовления.

В случае возникновения дополнительного шума, искрения, появления специфического запаха или дыма, появления трещин на корпусе прибора, немедленно прекратить работу и отключить электрооборудование от сети и сообщить об этом непосредственному руководителю.

Работнику запрещается:

- самостоятельно разбирать и ремонтировать электрооборудование;

- оставлять без присмотра, включенным в сеть электроприборы и оборудование;

- отключать от сети, выдергивая за кабель;

- ставить на питающий кабель тяжелые предметы, а также натягивать и перекручивать его.

Правила пожарной безопасности

При эксплуатации электроустановок запрещается:

- использовать электроаппараты и приборы в услови​ях не соответствующих рекомендациям (инструкциям) предприятий-изготовителей, или имеющие неисправности, могущие привести к пожару, а также эксплуатировать провода и кабели с поврежденной или потерявшей за​щитные свойства изоляцией;

- пользоваться поврежденными розетками, рубильника​ми, другими электроустановочными изделиями;

- обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами, а также эксплуатировать их со снятыми колпаками (рассеивателями);

- пользоваться электроутюгами, электроплитками, элек​трочайниками и другими электронагревательными прибо​рами без подставок из негорючих материалов;

- оставлять без присмотра включенные в сеть электро​нагревательные приборы, телевизоры, радиоприемники и т.п.;

- применять нестандартные (самодельные) электронагревательные приборы, использовать некалиброванные плавкие вставки или другие самодельные аппараты защиты от перегрузки и короткого замыкания.
Порядок действий при пожаре

Каждый работник при обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышении температуры и т.п.) обязан:

- немедленно эвакуировать из опасной зоны посетителей, сообщить об этом в соседние кабинеты и помещения, где находятся люди и администрации, в дальнейшем действовать согласно утвержденному плану эвакуации при пожаре;

Руководитель или его заместитель (дежурный администратор или другое должностное лицо), прибывший к месту пожара, обязан:

- продублировать сообщение о возникновении пожара в пожарную охрану и поставить в извecтнocть, вышестоящее руководство;

- в случае угрозы жизни людей немедленно орга​низовать их спасание, используя для этого имеющиеся си​лы и сродства;

- при необходимости отключить электроэнергию;
- прекратить все работы в здании кроме работ, связанных с мероприятиями но ликвидации пожара;

- удалить за пределы опасной зоны всех посетителей и работников;

- осуществить общее руководство по тушению пожара до прибытия подразделения пожарной охраны;

- обеспечить соблюдение требований безопасности работниками, принимающими участие в тушении пожара;

- одновременно с тушением пожара организовать эва​куацию и защиту материальных ценностей;

- организовать встречу подразделений пожарной охраны и оказать помощь в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара.

По прибытии пожарного подразделения руководитель (или лицо его замещающее) обязан проинформировать руководителя тушения пожара о конструктивных и технологических особенностях объекта, прилегающих строений и сооружений, количестве и по​жароопасных свойствах хранимых и применяемых веще​ств, материалов, изделий и других сведениях, необходимых для успешной ликвидации пожара, а также организовывать привлечение сил и средств объекта к осуществлению необходимых мероприятий связанных с ликвидацией пожара и предупреждением его развития.

В кабинетах следует размещать только необходимые для обеспечения трудового процесса мебель, приборы, модели, принадлежности и т п., которые должны храниться в шкафах, на стеллажах или на стационарно установленных стойках.

Число столов в кабинетах не должно превышать количества, установленного нормами проектирования.

С работниками администрации должны быть органи​зованы занятия (беседы) по изучению правил пожарной безопасности.

Пожароопасные и взрывоопасные вещества и материалы должны храниться в специально оборудованных помещениях.

Порядок расследования и оформления несчастных случаев

Расследуются и подлежат учету как несчастные случаи на производстве: травма, в том числе полученная в результате нанесения телесных повреждений другим лицом, острое отравление, тепловой удар, ожог, обморожение, утопление, поражение электрическим током, молнией, излучением, укусы насекомых и пресмыкающихся, телесные повреждения, нанесенные животными, повреждения, полученные в результате взрывов, аварий, разрушения зданий, сооружений и конструкций, стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций, повлекшие за собой необходимость перевода работника на другую работу, временную или стойкую утрату трудоспособности либо его смерть, если они произошли:

а) в течение рабочего времени на территории администрации или вне территории (включая установленные перерывы), а также во время, необходимое для приведения в порядок орудий производства, одежды и т.п. перед началом или по окончании работы, или учебы, а также при выполнении работ в сверхурочное время, выходные и праздничные дни;

б) при следовании к месту работы или с работы на предоставленном работодателем транспорте либо на личном транспорте при соответствующем договоре или распоряжении работодателя о его использовании в производственных целях;

в) при следовании к месту командировки и обратно;

г) при привлечении работника в установленном порядке к участию в ликвидации последствий катастрофы, аварии и других чрезвычайных происшествий природного и техногенного характера;

д) при осуществлении не входящих в трудовые обязанности работника действий, но совершаемых в интересах работодателя или направленных на предотвращение аварии или несчастного случая.

Несчастный случай на производстве является страховым случаем, если он произошел с работником, подлежащим обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
Первоочередные меры, принимаемые в связи с несчастным случаем на производстве.

О каждом несчастном случае, происшедшем в администрации, пострадавший или очевидец несчастного случая извещает руководителя или дежурного администратора, который обязан:

- немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в учреждение здравоохранения;

- сообщить руководителю или лицу, им уполномоченному, о происшедшем несчастном случае;

- принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной ситуации и воздействия травмирующего фактора на других лиц;

- сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия (если это не угрожает жизни и здоровью других людей и не приведет к аварии). В случае невозможности ее сохранения – зафиксировать сложившуюся обстановку (схемы, фотографии и т.п.);
- сообщить о несчастном случае родственникам пострадавшего.

Для расследования несчастного случая незамедлительно создается комиссия в составе не менее 3 человек. В состав комиссии включаются специалист по охране труда (или лицо, назначенное приказом работодателя ответственным за организацию работы по охране труда), Руководитель, непосредственно отвечающий за безопасность труда на участке, где произошел несчастный случай, в состав комиссии не включается.

Несчастный случай на производстве, происшедший с лицом, направленным для выполнения работ в другую организацию, расследуется комиссией, образованной работодателем, на производстве которого произошел несчастный случай. В состав комиссии входит полномочный представитель администрации.

Несчастный случай, происшедший с работником при выполнении работы по совместительству, расследуется и учитывается по месту, где производилась работа по совместительству.

Каждый работник имеет право на личное участие в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или направить в состав комиссии своего представителя.

Расследование обстоятельств и причин несчастного случая (который не является групповым и не относится к категории тяжелых или со смертельным исходом) проводится комиссией в течение трех дней.

Расследование группового несчастного случая, тяжелого несчастного случая и несчастного случая со смертельным исходом проводится комиссией в течение 15 дней.

По каждому несчастному случаю, вызвавшему необходимость перевода работника в соответствии с медицинским заключением на другую работу, потерю трудоспособности работником на срок не менее одного дня, либо его смерть, оформляется акт о несчастном случае по форме Н-1 в 2 экземплярах.

В акте по форме Н-1 должны быть подробно изложены обстоятельства и причины несчастного случая, а также указаны лица, допустившие нарушения требований по охране труда.

В случае установления факта грубой неосторожности застрахованного, содействовавшей возникновению или увеличению вреда, причиненного его здоровью, в пункте 8 акта по форме Н-1 указывается степень его вины в процентах, определенная комиссией по расследованию несчастных случаев на производстве.

Содержание акта по форме Н-1 должно соответствовать выводам комиссии, проводившей расследование несчастного случая на производстве.

Основные опасные и вредные производственные факторы

Основными опасными и вредными производственными факторами при работе в администрации являются:

- работа с ПЭВМ;
- работа с копировальной техникой;
- работы по очистке снега и наледей кровель;
- работа в зданиях и помещениях, имеющих аварийные конструкции;
- работы выполняемые вблизи действующих линий электропередач;
- работы с электроустановками с частичным или без снятия напряжения;
- автотранспорт, механизмы и подвижные части оборудования;
- работы с переносными электроинструментами;
- землеройные работы;
- работы по окраске конструкций нитрокрасками;
- работа на высоте;
- работа с переносными лестницами ;
- ремонт автомобилей.
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