Р о с с и й с к а я  Ф е д е р а ц и я

Иркутская   область

Муниципальное образование «Тайшетский  район»

АДМИНИСТРАЦИЯ  РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ”_24_”____09___ 2015 г.                       №  1191
О мерах по обеспечению охраны труда  

работников и пожарной безопасности в  

администрации Тайшетского района
В целях соблюдения требований охраны труда в администрации Тайшетского района,  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, руководствуясь Порядком обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденным постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Министерства образования Российской Федерации от 13.01.2003 г. № 1/29, ст. ст. 22, 45 Устава муниципального образования "Тайшетский район", администрация Тайшетского района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке проведения инструктажей по охране труда и пожарной безопасности  с работниками администрации Тайшетского района (приложение 1);
2. Утвердить следующие инструкции:
вводного инструктажа по охране труда в администрации Тайшетского района (приложение 2);
по пожарной безопасности в администрации Тайшетского района (приложение 3);
по охране труда для работников администрации Тайшетского района (приложение 4);
по охране труда для пользователей при работе на персональных электронно-вычислительных машинах в администрации Тайшетского района (приложение 5);
по охране труда для водителя 5 квалификационного разряда администрации Тайшетского района (приложение 6);
по охране труда для уборщика служебных помещений 1 квалификационного разряда администрации Тайшетского района (приложение 7);
по охране труда для электрика администрации Тайшетского района (приложение 8);
инструкцию по охране труда для неэлектротехнических работников администрации Тайшетского района (приложение 9);
инструкцию по охране труда для сторожа администрации Тайшетского района (приложение 10);
инструкция по охране труда для дворника администрации Тайшетского района (приложение 11);
инструкция по охране труда при мойке окон в здании администрации Тайшетского района (приложение 12);
инструкция по сбору отработанных ртутьсодержащих ламп в администрации Тайшетского района (приложение 13);
инструкция при работе на устройстве для подшивки документов в администрации Тайшетского района (приложение 14).
3. Назначить руководителей структурных подразделений администрации Тайшетского  района, имеющих статус юридического лица, ответственными за состояние охраны труда и пожарной безопасности в структурном подразделении.
4. Отделу контроля, делопроизводства аппарата администрации Тайшетского района (Н.Н. Бурмакина) опубликовать настоящее постановление с приложениями в бюллетене нормативных правовых актов Тайшетского района "Официальная среда".
5. Отделу по программно-информационному обеспечению аппарата администрации Тайшетского района (Л.В. Жамов)  разместить настоящее постановление с приложениями на официальном сайте администрации Тайшетского района.
Мэр Тайшетского района                                                                  В.Н. Кириченко
Приложение 1 
к постановлению администрации
Тайшетского района
от "_24_" ___09___ 2015 г. № _1191_
Положение

о порядке проведения инструктажей по охране труда и пожарной безопасности 
 с работниками администрации Тайшетского района

1. Общие положения 

1. Настоящее Положение о порядке проведения инструктажей по охране труда и пожарной безопасности с работниками администрации Тайшетского района (далее – Положение)  определяет виды, содержание и порядок проведения инструктажей работников  администрации Тайшетского района и ее структурных подразделений (далее – работники).
2. Со всеми работниками, поступившими на работу, проводится инструктаж по охране труда и пожарной безопасности.
3. По характеру и времени проведения инструктажей по охране труда различают вводный, первичный на рабочем месте, повторный, внеплановый.
2. Вводный инструктаж

4. Вводный инструктаж по охране труда проводится 1 раз при приеме на работу:
со всеми вновь принимаемыми работниками, независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности;
с временными работниками и совместителями;
со студентами, прибывшими на обучение или практику.
5. Вводный инструктаж работников проводит квалифицированный специалист, на которого возложены обязанности по охране труда.
6. По результатам проведения вводного инструктажа с работниками  делается запись в журнале регистрации вводного инструктажа по охране труда с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.
3. Первичный инструктаж на рабочем месте

7. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной работы:
со всеми вновь принятыми работниками, включая работников, выполняющих работу на условиях трудового договора, заключенного на срок до двух месяцев;
с временными работниками и совместителями;
со студентами, прибывшими на практику;
с работниками, переведенными в установленном порядке из другого структурного подразделения, либо работниками, которым поручается выполнение новой для них работы.
8. Первичный инструктаж на рабочем месте с работниками проводится квалифицированным специалистом, на которого возложены обязанности по охране труда.
9.  Противопожарный инструктаж с работниками проводится лицом, ответственным за его проведение.
10. Первичный инструктаж на рабочем месте с работниками проводится по программе первичного инструктажа на рабочих местах.
11. Первичный инструктаж на рабочем месте и противопожарный инструктаж регистрируются в журналах с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

4. Повторный инструктаж на рабочем месте

12. Повторный инструктаж на рабочем месте проводится не реже 1 раза в 6 месяцев со всеми работниками, с которыми проводился первичный инструктаж на рабочем месте.

13. Повторный инструктаж на рабочем месте регистрируется в тех же журналах, что и первичный инструктаж.
5. Внеплановый инструктаж

14. Внеплановый инструктаж проводится:
при введении в действие новых или переработанных стандартов, правил, инструкций по охране труда, а также изменений к ним;
в связи с изменившимися условиями труда;
при нарушении работающими требований безопасности труда, которые могут привести или привели к травме, аварии, взрыву или пожару, отравлению;
по требованию органов государственного надзора и контроля;
при перерывах в работе более чем на 60 календарных дней (болезнь, отпуск и прочее);
по решению работодателя.
15. Внеплановый инструктаж проводится индивидуально или с группой работников по одному вопросу.
16. Объем и содержание инструктажа определяются в каждом конкретном случае в зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших необходимость его проведения.
17. Внеплановый инструктаж регистрируется в журналах инструктажа на рабочем месте с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего и указанием причины проведения внепланового инструктажа.
Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района                                                                               О.Р. Сычёва
Приложение 2
к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09__ 2015 г. № _1191_

Вводный инструктаж по охране труда 

 в администрации Тайшетского района 

1. Общие сведения об администрации Тайшетского района, 

характерные особенности деятельности 

1. Вводный инструктаж по охране труда проводится со всеми вновь принимаемыми на работу  независимо от их образования, стажа работы по данной профессии (специальности), с временными работниками, командированными, обучающимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику. При вводном инструктаже вновь поступающему работнику даются знания для сознательного отношения к выполнению правил и инструкций по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, пожарной и электробезопасности. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы (часть 3 статьи 37 Конституции Российской Федерации).

2. Администрация Тайшетского района является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования "Тайшетский район", наделенным Уставом муниципального образования "Тайшетский район" полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Иркутской области.
3. В соответствии с Законом Иркутской области от 16.12.2004 года № 100-оз "О статусах и границах муниципального образования Тайшетский район Иркутской области" на территории Тайшетского района Иркутской области образовано 31 муниципальное образование, в том числе статусом городского поселения наделены 6 муниципальных образований (Бирюсинское, Квитокское, Новобирюсинское, Тайшетское, Шиткинское, Юртинское).
4. Администрация Тайшетского района обеспечивает решение вопросов местного значения, решение задач социально-экономического развития района, координирует участие предприятий, учреждений и организаций, находящихся на подведомственной территории, в комплексном социально-экономическом развитии района.
5. Администрация Тайшетского района является юридическим лицом. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Иркутской области, правовыми актами Губернатора и администрации Иркутской области, Уставом муниципального образования "Тайшетский район", нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Тайшетский район".

2. Основные положения законодательства об охране труда

6. Каждый работник имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабоче место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами;
объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами;
возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
7. Работник обязан:
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
соблюдать трудовую дисциплину;
выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).
8. Работодатель имеет право:
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);
создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации;
реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.
9. Работодатель обязан:
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;
предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
10. Трудовой договор, рабочее время и время отдыха, охрана труда женщин.
Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами и нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие Правила внутреннего трудового распорядка. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.
Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.
Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами.
Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.
Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.
По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования.
Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд.
Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен настоящим Кодексом и иными федеральными законами.
Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового кодекса Российской Федерации. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового кодекса Российской Федерации, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.
Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.
В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к тому оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок.
Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от предоставления прав и гарантий, предусмотренных для работников, с которыми заключается трудовой договор на неопределенный срок.
Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.
11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.
В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;
лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;
лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, коллективным договором.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.
Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.
Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.
12. Основаниями прекращения трудового договора являются:
1) соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса Российской Федерации);
2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового кодекса Российской Федерации);
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 Трудового кодекса Российской Федерации);
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 75 Трудового кодекса Российской Федерации);
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового кодекса Российской Федерации);
8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового кодекса Российской Федерации);
9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса Российской Федерации);
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса Российской Федерации);
11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 Трудового кодекса Российской Федерации).
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудового кодекса Российской Федерации и иными федеральными законами.
Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.
Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
13. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативно-правовыми актами относятся к рабочему времени.
Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.
Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;
для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю;
для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;
для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда.
На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора, а также письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного соглашения к трудовому договору, продолжительность рабочего времени, может быть увеличена, но не более чем до 40 часов в неделю с выплатой работнику отдельно устанавливаемой денежной компенсации в порядке, размерах и на условиях, которые установлены отраслевыми (межотраслевыми) соглашениями, коллективными договорами.
Настоящим Кодексом и иными федеральными законами может устанавливаться сокращенная продолжительность рабочего времени для других категорий работников (педагогических, медицинских и других работников).
Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
В непрерывно действующих организациях и на отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы.
Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти часов.
14. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается коллективным договором, соглашениями или локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников.
15. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
Виды времени отдыха - перерывы в течение рабочего дня (смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дни, нерабочие праздничные дни, отпуска.
В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.
Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются Правилами внутреннего трудового распорядка или по соглашению между работником и работодателем.
Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых).
При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе - один выходной день. Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при пятидневной рабочей неделе устанавливается коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка. Оба выходных дня предоставляются, как правило, подряд. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - День Победы;
12 июня - День России;
4 ноября - День народного единства.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в статье 112 Трудового кодекса Российской Федерации. Правительство Российской Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в статье 112 Трудового кодекса Российской Федерации, на другие дни в очередном календарном году в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

Работникам, за исключением работников, получающих оклад (должностной оклад), за нерабочие праздничные дни, в которые они не привлекались к работе, выплачивается дополнительное вознаграждение. Размер и порядок выплаты указанного вознаграждения определяются коллективным договором, соглашениями, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором. Суммы расходов на выплату дополнительного вознаграждения за нерабочие праздничные дни относятся к расходам на оплату труда в полном размере.
Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад).
В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации. При этом нормативный правовой акт Правительства Российской Федерации о переносе выходных дней на другие дни в очередном календарном году подлежит официальному опубликованию не позднее чем за месяц до наступления соответствующего календарного года. Принятие нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации о переносе выходных дней на другие дни в течение календарного года допускается при условии официального опубликования указанных актов не позднее чем за два месяца до календарной даты устанавливаемого выходного дня. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях:
для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя, государственного или муниципального имущества;
для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.
Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни творческих работников средств массовой информации, организаций кинематографии, теле- и видеосъемочных коллективов, театров, театральных и концертных организаций, цирков и иных лиц, участвующих в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, в соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих работников, утверждаемыми Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений, допускается в порядке, устанавливаемом коллективным договором, локальным нормативным актом, трудовым договором.
В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.
В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, приостановка которых невозможна по производственно-техническим условиям (непрерывно действующие организации), работ, вызываемых необходимостью обслуживания населения, а также неотложных ремонтных и погрузочно-разгрузочных работ.
Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению работодателя.
16. Трудовым законодательством предусмотрены особенности регулирования труда отдельных категорий работников.
Труд женщин:

предусмотрен перевод на другую работу беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
предоставляются отпуска по беременности и родам, по уходу за ребенком, перерывы для кормления ребенка;
существуют гарантии при направлении в командировки, привлечении к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и праздничные дни;
установлены гарантии при расторжении трудового договора.
Труд молодежи:

установлены работы, на которых запрещено применение труда лиц в возрасте до 18 лет;
проводятся обязательные медицинские осмотры;
предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск большей продолжительности;
запрещены направления в командировки, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни;
предусмотрены гарантии при расторжении трудового договора.
17. Трудовым законодательством устанавливаются различные гарантии и компенсации помимо общих гарантий и компенсаций в следующих случаях:
при направлении в служебные командировки;
при переезде на работу в другую местность;
при совмещении работы с обучением;
при вынужденном прекращении работы не по вине работника;
при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;
в некоторых случаях прекращения трудового договора;
в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении работника;
в других случаях, установленных действующим законодательством.
6. Охрана труда.
18. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.
Условия труда - совокупность факторов производственной среды и трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника.
Вредный производственный фактор - производственный фактор, воздействие которого на работника может привести к его заболеванию.
Опасный производственный фактор - производственный фактор, воздействие которого на работника может привести к его травме.
Безопасные условия труда - условия труда, при которых воздействие на работающих вредных и (или) опасных производственных факторов исключено либо уровни их воздействия не превышают установленных нормативов.
Рабочее место - место, где работник должен находиться или куда ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем работодателя.
Средства индивидуальной и коллективной защиты работников - технические средства, используемые для предотвращения или уменьшения воздействия на работников вредных и (или) опасных производственных факторов, а также для защиты от загрязнения.
Система управления охраной труда - комплекс взаимосвязанных и взаимодействующих между собой элементов, устанавливающих политику и цели в области охраны труда у конкретного работодателя и процедуры по достижению этих целей. Типовое положение о системе управления охраной труда утверждается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.
Производственная деятельность - совокупность действий работников с применением средств труда, необходимых для превращения ресурсов в готовую продукцию, включающих в себя производство и переработку различных видов сырья, строительство, оказание различных видов услуг.
Требования охраны труда - государственные нормативные требования охраны труда, в том числе стандарты безопасности труда, а также требования охраны труда, установленные правилами и инструкциями по охране труда.
Государственная экспертиза условий труда - оценка соответствия объекта экспертизы государственным нормативным требованиям охраны труда.
Стандарты безопасности труда - правила, процедуры, критерии и нормативы, направленные на сохранение жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности и регламентирующие осуществление социально-экономических, организационных, санитарно-гигиенических, лечебно-профилактических, реабилитационных мер в области охраны труда.
Профессиональный риск - вероятность причинения вреда здоровью в результате воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов при исполнении работником обязанностей по трудовому договору или в иных случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами. Порядок оценки уровня профессионального риска устанавливается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.
Управление профессиональными рисками - комплекс взаимосвязанных мероприятий, являющихся элементами системы управления охраной труда и включающих в себя меры по выявлению, оценке и снижению уровней профессиональных рисков.
19. Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на работодателя. Работодатель обязан обеспечить:
1) безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;
2) создание и функционирование системы управления охраной труда;
3) применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной защиты работников;
4) соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;
5) режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
6) приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;
7) обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда;
8) недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;
9) организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;
10) проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда;
11) в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований 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, обязательных психиатрических освидетельствований;
12) недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;
13) информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;
14) предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;
15) принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;
16) расследование и учет в установленном настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
17) санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи;
18) беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
19) выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами сроки;

20) обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
21) ознакомление работников с требованиями охраны труда;
22) разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов;
23) наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.
20. Охрана труда женщин.

Ограничивается применение труда женщин на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на подземных работах, за исключением нефизических работ или работ по санитарному и бытовому обслуживанию. Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы. Перечни производств, работ и должностей с вредными и (или) опасными условиями труда, на которых ограничивается применение труда женщин, и предельно допустимые нормы нагрузок для женщин при подъеме и перемещении тяжестей вручную утверждаются в порядке, установленном Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений (статья 253 Трудового кодекса Российской Федерации).
Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.1993 № 105 утверждены нормы предельно допустимых нагрузок для женщин при подъеме и перемещении тяжести вручную.

	Характер работы 
	Предельно допустимая масса груза

	Подъем и перемещение тяжести при чередовании с другой работой (до 2 раз в час)
	10 кг

	Подъем и перемещение тяжестей постоянно в течение рабочей смены
	7 кг

	Величина динамической работы, совершаемой в течение каждого часа рабочей  смены, не должна превышать:

с рабочей поверхности

с пола
	1750 кг
875 кг


В массу поднимаемого и перемещаемого груза включается масса тары и упаковки. При перемещении грузов на тележках или контейнерах прилагаемое усилие не должно превышать 10 кг.

Учитывая физические особенности женщин, интересы охраны материнства и детства, роль женщин в семье Трудовой кодекс Российской Федерации устанавливает специальные нормы по охране труда.

Запрещаются направление в  служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин.

Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускаются только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме  со своим правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни.
В соответствием со статьями 96, 99, 259 Трудового кодекса Российской Федерации гарантии предоставляются матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, работникам, имеющим детей-инвалидов, и работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей.

Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности – 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов – 86, при рождении двух и более детей – 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному страхованию в установленном федеральными законами размере.

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов (статья 255 Трудового кодекса Российской Федерации).

Особое внимание трудовое законодательство уделяет охране труда беременных женщин, матерей, кормящих грудью и женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет.
По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособия по государственному социальному страхованию в период указанного отпуска определяются федеральными законами.

Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другими родственниками или опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком.

По заявлению женщины или лиц, осуществляющих уход за ребенком, во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком он могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию. На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы (должность). Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения трудовой пенсии по старости).

Запрещается отказывать женщинам в приеме на работу по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременными женщинами не допускается, за исключением случаев ликвидации организации.

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового договора до окончания беременности, а при предоставлении ей в установленном порядке отпуска по беременности и родам - до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности.
Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать ей все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или малолетнего ребенка - ребенка в возрасте до четырнадцати лет, с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более малолетних детей, если другой родитель (иной законный представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе работодателя не допускается (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 Трудового кодекса Российской Федерации).
21. Охрана труда молодежи.

Труд молодежи законодательно определен  главой 42 Трудового кодекса Российской Федерации. В соответствии со статьей  63 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор заключается с лицами, достигшими шестнадцать лет.

 Запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, на подземных работах, а также на работах, выполнение которых может причинить вред их здоровью и нравственному развитию (игорный бизнес, работа в ночных кабаре и клубах, производство, перевозка и торговля спиртными напитками, табачными изделиями, наркотическими и иными токсическими препаратами, материалами эротического содержания).
Запрещаются переноска и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати лет тяжестей, превышающих установленные для них предельные нормы.

Перечень работ, на которых запрещается применение труда работников в возрасте до восемнадцати лет, а также предельные нормы тяжестей утверждаются в порядке, установленном Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.
┌───────────────┬───────────────────────────────────────────────────────┐

│Характер рабо- │         Предельно допустимая масса груза в кг         │

│ты, показатели ├───────────────────────────┬───────────────────────────┤

│тяжести труда  │           Юноши           │          Девушки          │

│               ├──────┬──────┬──────┬──────┼──────┬──────┬──────┬──────┤

│               │14 лет│15 лет│16 лет│17 лет│14 лет│15 лет│16 лет│17 лет│

├───────────────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┤

│Подъем и пере- │      │      │      │      │      │      │      │      │

│мещение вруч-  │      │      │      │      │      │      │      │      │

│ную груза по-  │      │      │      │      │      │      │      │      │

│стоянно в те-  │      │      │      │      │      │      │      │      │

│чение рабочей  │      │      │      │      │      │      │      │      │

│смены          │  3   │  3   │   4  │  4   │  2   │  2   │  3   │  3   │

├───────────────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┤

│Подъем и пере- │      │      │      │      │      │      │      │      │

│мещение груза  │      │      │      │      │      │      │      │      │

│вручную        │      │      │      │      │      │      │      │      │

│в течение не   │      │      │      │      │      │      │      │      │

│более 1/3 ра-  │      │      │      │      │      │      │      │      │

│бочей смены:   │      │      │      │      │      │      │      │      │

│- постоянно    │      │      │      │      │      │      │      │      │

│(более 2-х раз │      │      │      │      │      │      │      │      │

│в час)         │   6  │   7  │  11  │  13  │  3   │  4   │  5   │  6   │

│- при чередо-  │      │      │      │      │      │      │      │      │

│вании с другой │      │      │      │      │      │      │      │      │

│работой (до    │      │      │      │      │      │      │      │      │

│2-х раз в час) │  12  │  15  │  20  │  24  │  4   │  5   │  7   │  8   │

├───────────────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┼──────┤

│Суммарная масса│      │      │      │      │      │      │      │      │

│груза, переме- │      │      │      │      │      │      │      │      │

│щаемого в тече-│      │      │      │      │      │      │      │      │

│ние смены:     │      │      │      │      │      │      │      │      │

│- подъем с ра- │      │      │      │      │      │      │      │      │

│бочей поверх-  │      │      │      │      │      │      │      │      │

│ности          │ 400  │  500 │ 1000 │ 1500 │  180 │  200 │  400 │  500 │

│- подъем с пола│ 200  │  250 │  500 │  700 │   90 │  100 │  200 │  250 │

└───────────────┴──────┴──────┴──────┴──────┴──────┴──────┴──────┴──────┘

Подъем и перемещение тяжестей в пределах указанных норм допускаются, если это непосредственно связано с выполняемой постоянной профессиональной работой. В массу поднимаемого и перемещаемого груза включается масса тары и упаковки. При перемещении грузов на тележках или в контейнерах прилагаемое усилие не должно превышать:
для юношей 14 лет - 12 кг, 15 лет - 15 кг, 16 лет - 20 кг, 17 лет - 24 кг;
для девушек 14 лет - 4 кг, 15 лет - 5 кг, 16 лет - 7 кг, 17 лет - 8 кг.
Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после предварительного обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения возраста восемнадцати лет, ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру.
Обязательные медицинские осмотры осуществляются за счет средств работодателя.
Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни работников в возрасте до восемнадцати лет (за исключением творческих работников средств массовой информации, организаций кинематографии, теле- и видеосъемочных коллективов, театров, театральных и концертных организаций, цирков и иных лиц, участвующих в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, в соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих работников, утверждаемыми Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений).
Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации или прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) помимо соблюдения общего порядка допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
Для работников в возрасте до восемнадцати лет нормы выработки устанавливаются исходя из общих норм выработки пропорционально установленной для этих работников сокращенной продолжительности рабочего времени.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для  них время.

Для работников в возрасте до восемнадцати лет, поступающих на работу после получения общего образования или среднего профессионального образования, а также прошедших профессиональное обучение на производстве, в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором могут устанавливаться пониженные нормы выработки.

При повременной оплате труда заработная плата работникам в возрасте до восемнадцати лет выплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы. Работодатель может за счет собственных средств производить им доплаты до уровня оплаты труда работников соответствующих категорий при полной продолжительности ежедневной работы.
Труд работников в возрасте до восемнадцати лет, допущенных к сдельным работам, оплачивается по установленным сдельным расценкам. Работодатель может устанавливать им за счет собственных средств доплату до тарифной ставки за время, на которое сокращается продолжительность их ежедневной работы.
Оплата труда работников в возрасте до восемнадцати лет, обучающихся в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, и работающих в свободное от учебы время, производится пропорционально отработанному времени или в зависимости от выработки. Работодатель может устанавливать этим работникам доплаты к заработной плате за счет собственных средств.
Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации или прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) помимо соблюдения общего порядка допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
7. Основные опасные и вредные производственные факторы

22. На человека в процессе его трудовой деятельности могут воздействовать опасные (вызывающие травмы) и вредные (вызывающие заболевания) производственные факторы. Опасные и вредные производственные факторы (ГОСТ 12.0.003-74) подразделяются на четыре группы: физические, химические, биологические и психофизиологические. 

23. К опасным физическим  факторам относятся: движущиеся машины и механизмы; различные подъемно-транспортные устройства и перемещаемые грузы; незащищенные подвижные элементы производственного оборудования (приводные и передаточные механизмы, режущие инструменты, вращающиеся и перемещающиеся); отлетающие частицы обрабатываемого материала и инструмента, электрический ток, повышенная температура поверхностей оборудования и обрабатываемых материалов.

24. Вредными для здоровья физическими факторами являются: повышенная или пониженная температура воздуха рабочей зоны; высокие влажность и скорость движения воздуха; повышенные уровни шума, вибрации, ультразвука и различных излучений – тепловых, ионизирующих, электромагнитных, инфракрасных и другие. К вредным физическим факторам относятся также запыленность и загазованность воздуха рабочей зоны; недостаточная освещенность рабочих мест, проходов и проездов; повышенная яркость света и пульсация светового потока.
25. Химические опасные и вредные производственные факторы по характеру действия на организм человека подразделяются на следующие подгруппы: общетоксические, раздражающие, сенсибилизирующие (вызывающие аллергические заболевания), канцерогенные (вызывающие развитие опухолей), мутогенные (действующие на половые клетки организма). В эту группу входят многочисленные пары и газы: пары бензола и толуола, окись углерода, сернистый ангидрид, окислы азота, аэрозоли свинца и другие, токсичные пыли, образующиеся, при обработке резанием некоторых пластмасс с вредными наполнителями. К этой группе относятся агрессивные жидкости (кислоты, щелочи), которые могут причинить химические ожоги кожного покрова при соприкосновении с ними.

26. К биологическим опасным и вредным производственным факторам относятся микроорганизмы (бактерии, вирусы и другие) и микроорганизмы (растения и животные), воздействие которых на работающих вызывает травмы или заболевания.

27. К психофизиологическим опасным и вредным производственным факторам относятся физические перегрузки (статические и динамические) и нервно-психические перегрузки (умственное напряжение, перенапряжение анализаторов слуха, зрения и другие).

28. Основными опасными и вредными производственными факторами на рабочих местах могут явиться недостаточная освещенность на рабочем месте и несоблюдение правил пользования ПЭВМ (персональная электронно-вычислительная машина). При работе на ПЭВМ могут возникнуть следующие опасные факторы:

электрический ток, который может протекать через тело человека в случае его прикосновения к открытым токоведущим частям или электрооборудованию и электропроводам с нарушенной изоляцией;

вращающиеся и движущиеся части устройств;

взрыв трубки кинескопа видеомонитора;

возгорание устройств.

29. Неблагоприятные факторы, возникающие при эксплуатации ПЭВМ:

1) эргонометрические;

2) неонизирующие электромагнитные излучения (излучение распространяется во всех направлениях и оказывает воздействие не только на пользователей ПЭВМ, но и на окружающих);
3) рентгеновское излучение;
4) микроклимат производственных помещений;

5) температура воздуха (теплый период года);

6) относительная влажность воздуха в холодный и теплый период года;

7) скорость движения воздуха (холодный период года).

Естественное освещение должно осуществляться через светопроемы, ориентированные на север и северо-восток. При эксплуатации ПЭВМ должны быть соблюдены требования электробезопасности и  пожарной безопасности.

В целях обеспечения нормальных условий труда должны быть обеспечены следующие требования по организации рабочего места пользователя ПЭВМ:

площадь на одно рабочее место должна составлять не менее 6,0 кв.м., а объем не менее 20 куб.м.;

расположение рабочих мест в подвальных помещениях не допускается.

К непосредственной работе на ПЭВМ допускаются лица, не имеющие медицинских противопоказаний.

Женщины со времени установления беременности и в период кормления ребенка грудью к выполнению всех видов работ, связанных с использованием ПЭВМ, не допускаются.

Трудоустройство беременных женщин следует осуществлять в соответствии с "Гигиеническими рекомендациями по рациональному трудоустройству  беременных женщин" (утверждены Госсанэпидемнадзором России от 21.12.1993).

8. Основные требования по предупреждению электротравматизма 

30. Лица, обслуживающие электроустановки или работающие на технологическом оборудовании, обязаны изучать и выполнять указанные правила в объеме применительно к занимаемой должности или выполняемой работе. К обслуживанию электротехнических установок и работе с машинами и механизмами с электроприводом допускаются лица, имеющие 1 квалификационную группу допуска. Согласно ПУЭ по условиям безопасности все электроустановки подразделяются на  электроустановки напряжением до 1000 В и электроустановки напряжением выше 1000В. Эксплуатация электроустановок любого напряжения относится к работам, проводимым в условиях повышенной опасности. Поэтому как к самим установкам, так и к персоналу, эксплуатирующему их, предъявляются специальные требования. Токоведущие части сборок щитов, установленные в помещениях и доступные для неэлектротехнического персонала, должны быть закрыты сплошными ограждениями.
Не разрешается самостоятельно вскрывать крышки рубильников, подключать или отключать электроустановки, заменять перегоревшие электролампочки, предохранительные вставки, производить какие-либо действия в распределительном щите, а также в случае обнаружения оборванных проводов, неисправности заземления. Для этих целей должен быть приглашен электромонтер.

К неэлектротехническому персоналу, которому достаточно присвоение 1 квалификационной группы допуска, относятся:

персонал, обслуживающий электроустановки, стенды для проверки электромонтажных работ и т.д., если по возложенным функциям ему не требуется присвоение более высокой квалификационной группы;

персонал, обслуживающий передвижные машины и механизмы с электроприводом;

персонал, работающий с электроинструментом;

персонал, работающий в помещениях и вне их, где при возникновении неблагоприятных условий и отсутствии необходимых знаний по электробезопасности может появиться опасность поражения электрическим током.

При использовании электроустановок до 1000 В необходимо соблюдать элементарные правила пользования бытовыми электроустановками. Причинами поражения электрическим током может быть работа на неисправном оборудовании, прикосновение к металлическим конструкциям, корпусам электрооборудования и к другим незаземленным металлическим предметам, случайно оказавшимся под напряжением, контакт с находящимися под напряжением неизолированными проводами или проводами с поврежденной изоляцией.
Особое внимание при работе на оборудовании следует обращать на заземление. В случае нарушения или неисправности заземления нужно работу прекратить и вызвать электрика. 
Запрещается переносить включенные приборы. Прежде чем начать работу с электрическим аппаратом, следует подробно ознакомиться с инструкцией работы на конкретной машине, способами включения и выключения, убедиться визуально в исправности вилки подключаемого аппарата и электропитающей розетки, отсутствия каких-либо механических повреждений. В случае загорания электропроводки необходимо немедленно отключить электроустановку, а пламя тушить только песком или углекислотным огнетушителем, но ни в коем случае ни водой, ни пенным огнетушителем.

9. Пожарная безопасность

31. Горением называется быстро протекающее химическое превращение веществ, сопровождающееся выделением больших количеств теплоты и обычно ярким свечением (пламенем).

Для успешного тушения возникшего пожара решающее значение имеет быстрое обнаружение пожара, своевременный вызов пожарных подразделений к месту пожара и оперативные действия по эвакуации людей из зданий и помещений. В связь извещения о пожаре входит городская и местная телефонная связь, специальная пожарная телефонная связь "01", электрическая пожарная сигнализация.

32. Поступающий на работу обязан изучить план эвакуации людей и имущества из помещений в случае пожара, вывешенный в коридоре каждого этажа, расположение пожарных кранов и наличия средств пожаротушения.

33. Распространенным средством  ликвидации возникшего пожара является огнетушитель. Огнетушители предназначены для тушения загораний и пожаров в начальной стадии их развития. По виду огнегасительных веществ их подразделяют на воздушно-пенные, химические пенные, жидкостные, углекислотные, аэрозольные и порошковые.

Наиболее распространены химические пенные огнетушители ОХП-10, ОП-М и  ОП-9ММ. Для  приведения огнетушителя в действие, поворачивают ручку запорного устройства на 180, переворачивают огнетушитель вверх дном и направляет спрыском в очаг загорания. Перед использованием огнетушителя необходимо прочистить спрыск прикрепленной к огнетушителю шпилькой.

 Выпускаются также густопенный химический (ОП-М) и химический воздушно-пенный (ОХВП-10) огнетушители. Воздушно-пенные огнетушители бывают ручные (ОВП-5 и ОВП-10) и стационарные (ОВП-100 и ОВП-250). Зарядом в них является 6% -й раствор пенообразователя ПО-1.

СО2 – огнетушители служат для тушения загораний диоксидом углерода в газообразном или твердом (снегообразном) виде. Промышленность выпускает углекислотные огнетушители в ручном (ОУ-2, ОУ-5, ОУ-8) и транспортном (ОУ-25, ОУ-80, ОУ-400) вариантах. Эти огнетушители предназначены для тушения различных веществ (кроме способных гореть без допуска воздуха), а также электроустановок под напряжением 10 кВ.
34. Для приведения в действие огнетушителя его раструб направляют на очаг горения и нажимают на курок затвора. Ручные огнетушители нельзя держать в горизонтальном положении и переворачивать вверх дном. 

Углекислотно-бромэтиловые огнетушители ОУБ-3 и ОУБ-7 содержат заряд, состоящий из 97% бромистого этила, 3% сжиженного диоксида углерода и сжатого воздуха, вводимого в огнетушители для создания рабочего давления, равного 0,9 МПа. Порошковые огнетушители получают все большее распространение. Они выпускаются типов: ОП-1 "Момент", ОП-2А, ОП-10А, ОПС-10, ОП-100, ОППС-10, ОП-250, СП-120.
Порошковый ручной огнетушитель (ОП) служит для тушения небольших загораний щелочных металлов (натрия, калия), древесины, пластмассы и другие.

Кроме описанных существует много других видов огнетушителей. Например, огнетушитель аэрозольный хладоновый (ОАХ-0,5), огнетушители хладоновые (ОХ-3 и ОХ-7), огнетушители жидкостные (ОЖ-5 и ОЖ-10), огнетушители автоматические (УАП-А5, УАП-А16). 

35. Нарушение (невыполнение, ненадлежащее невыполнение или уклонение от выполнения) требований пожарной безопасности, влечет уголовную, административную, дисциплинарную или иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
36. Дороги, проезды, подъезды и проходы к зданиям, сооружениям, открытым складам и водоисточникам, используемые для пожаротушения, подступы к стационарным пожарным лестницам и пожарному инвентарю должны быть всегда свободными, содержаться в исправном состоянии, а зимой - быть очищенными от снега и льда.
Противопожарные системы и установки (противодымная защита, средства пожарной автоматики, системы противопожарного водоснабжения, противопожар​ные двери, клапаны, другие защитные устройства в противопожарных стенах и перекрытиях и т. п.) помещений, зданий и сооружений должны постоянно содержаться в исправном рабочем состоянии.
Устройства для закрывания дверей должны находиться в исправном состоянии. Не допускается устанавливать какие-либо приспособления, препятствующие нормальному закрыванию противопожарных или противодымных дверей (устройств).
Не разрешается проводить работы на оборудовании, установках и станках с неисправностями, могущими привести к пожару, а также при отключенных контрольно-измерительных приборах и технологической автоматике, обеспечивающих контроль заданных режимов температуры, давления и других, регламентированных условиями безопасности, параметров.
37. В помещениях предприятий, зданий и сооружений запрещается:
хранение и применение в подвалах и цокольных этажах пороха, взрывчатых веществ, баллонов с газами. Товаров в аэрозольной упаковке, целлулоида и других взрывопожароопасных веществ и материалов, кроме случаев, оговоренных в действующих нормативных документах;
загромождать мебелью, оборудованием и другими предметами двери, люки на балконах и лоджиях, переходы в смежные секции и выходы на наружные эвакуационные лестницы;

проводить уборку помещений и стирку одежды с применением бензина, керосина и других ЛВЖ и ГЖ, а также производить отогревание замерзших труб паяльными лампами и другими способами с применением открытого огня;
оставлять неубранным промасленный обтирочный материал;
хранить под маршами лестниц и на их площадках вещи, мебель и другие горючие материалы.
38. В помещениях, имеющих один эвакуационный выход, допускается проведение мероприятий с количеством присутствующих в этих помещениях не более 50 человек.

39. Для сбора использованных обтирочных материалов необходимо устанавливать металлические ящики с плотно закрывающимися крышками. По окончании смены ящики должны удаляться из помещений.

Спецодежда лиц, работающих с маслами, лаками, красками и другими ЛВЖ (легко-воспламеняющие жидкости) и ГЖ (горючие жидкости), должна храниться в подвешенном виде в металлических шкафах, установленных в специально отведенных для этой цели местах.
40. Все двери эвакуационных выходов должны свободно открываться в сторону выхода из помещений. При пребывании людей в помещении двери могут запираться лишь на внутренние, легкооткрывающиеся запоры.
41. Запрещается:
загромождать проходы, коридоры, тамбуры, галереи, лифтовые холлы, лестничные площадки, марши лестниц и люки мебелью, шкафами, оборудованием, различными материалами и готовой продукцией, а также забивать двери эвакуационных выходов;

устраивать в тамбурах выходов сушилки одежды любой конструкции, вешалки для одежды и гардеробы, хранение (в том числе временное) любого инвентаря и материалов;
устраивать на путях эвакуации пороги, турникеты, раздвижные, подъемные и вращающиеся двери и другие устройства, препятствующие свободной эвакуации людей;

применять на путях эвакуации (кроме зданий V степени огнестойкости) горючие материалы для отделки, облицовки, окраски стен и потолков, а в лестничных клетках — также ступеней и площадок;

фиксировать самозакрывающиеся двери лестничных клеток, коридоров, холлов и тамбуров в открытом положении (если для этих целей не используются автоматические устройства, срабатывающие при пожаре), а также снимать их;
остеклять или закрывать жалюзи воздушных зон в незадымляемых лестничных клетках;

заменять армированное стекло обычным в остеклениях дверей и фрамуг.
42. Ковры, ковровые дорожки и другие покрытия полов в помещениях с массовым пребыванием людей должны надежно крепиться к полу.
43. Во всех помещениях (независимо от назначения), которые по окончании работ закрываются и не контролируются дежурным персоналом, все электроустановки и электроприборы    должны    быть    обесточены    (за    исключением    дежурного    и аварийного освещения, автоматических установок пожаротушения, пожарной и охранной сигнализации, а также электроустановок, работающих круглосуточно по требованию технологии).

44. При эксплуатации электроустановок запрещается:
использовать электроаппараты и приборы в условиях не соответствующих рекомендациям (инструкциям) предприятий-изготовителей, или имеющие неисправности, могущие привести к пожару, а также эксплуатировать провода и кабели с поврежденной или потерявшей защитные свойства изоляцией;
пользоваться поврежденными розетками, рубильниками, другими электроустановочными изделиями;
обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами, а также эксплуатировать их со снятыми колпаками (рассеивателями);
пользоваться электроутюгами, электроплитками, электрочайниками и другими электронагревательными приборами без подставок из негорючих материалов;
оставлять без присмотра включенные в сеть электронагревательные 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;
прокладывать транзитные электропроводки и кабельные линии через складские помещения, а также через пожароопасные и взрывопожароопасные зоны;
переносные электрические светильники должны быть выполнены с применением гибких электропроводок, оборудованы стеклянными колпаками, а также защищены предохранительными сетками и снабжены крючками для подвески.
10. Организация первой медицинской помощи

45. Первая медицинская помощь представляет собой комплекс срочных мероприятий, проводимых при несчастных случаях и внезапных заболеваниях, направленных на прекращение действия повреждающего фактора, на устранение явлений, угрожающих жизни, на облегчение страданий и подготовку пострадавшего к отправке в лечебное учреждение. Первая медицинская помощь - это простейшие медицинские действия, выполняемые непосредственно на месте происшествия, в кратчайшие сроки после травмы. Она оказывается, как правило, не медиками, а работниками, находящимися в момент происшествия непосредственно на месте происшествия или вблизи от него. Считается оптимальным сроком оказания первой медицинской помощи - 30 минут после травмы.
46. Оказывающему помощь необходимо придерживаться следующих рекомендаций:
освободить пострадавшего от дальнейшего воздействия на него опасного производственного фактора (электрического тока, химических веществ, воды и др.), оценить состояние пострадавшего, при необходимости вынести на свежий воздух, освободить от стесняющей дыхание одежды;
определить характер и степень повреждения, для чего обнажить поврежденную часть тела или снять с пострадавшего всю одежду. Раздевание и одевание пострадавшего должны производить осторожно, не вызывать болезненных ощущений или повторного повреждения;
выполнить необходимые мероприятия по спасанию пострадавшего в порядке срочности (восстановить проходимость дыхательных путей, в случае необходимости провести искусственное дыхание, наружный массаж сердца, остановить кровотечение, иммобилизовать место перелома, наложить повязку и т.п.);
поддержать основные жизненные функции пострадавшего до прибытия медицинского работника;
вызвать медицинских работников, либо принять меры для транспортировки пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
47. Оказывающий помощь должен знать:
основы работы в экстремальных условиях;
основные признаки нарушения жизненно важных функций организма человека;
правила, методы, приемы оказания первой медицинской, реанимационной помощи применительно к особенностям конкретного несчастного случая, конкретного человека;
основные способы переноски и эвакуации пострадавших.
48. Оказывающий помощь должен уметь:
быстро и правильно оценить ситуацию, ориентироваться в экстремальных условиях (в том числе в электроустановках, на воде и пр.);
оценивать состояние пострадавшего, диагностировать вид, особенности поражения (травмы);
определять      вид
необходимой      первой      медицинской      помощи, последовательность проведения соответствующих мероприятий, контролировать их эффективность, при необходимости - осуществлять коррекцию мероприятий;
правильно осуществлять весь комплекс экстренной реанимационной помощи, контролировать эффективность, корректировать реанимационные мероприятия с учетом состояния пострадавшего;
временно останавливать кровотечение путем наложения жгута, давящей повязки, пальцевого прижатия сосуда;
выполнять искусственное дыхание "изо рта в рот" ("изо рта в нос") и закрытый массаж сердца и оценивать их эффективность;
накладывать повязки, косынки, транспортные шины при переломах костей скелета, тяжелых ушибах;
иммобилизовать поврежденную часть тела при переломе костей, тяжелом ушибе, термическом поражении;
оказывать помощь при поражениях электрическим током, в том числе в экстремальных условиях;
оказывать помощь при тепловом и солнечном ударах, утоплении, остром отравлении, рвоте, бессознательном состоянии;
использовать подручные средства при оказании первой медицинской помощи, при переносе, погрузке, транспортировке пострадавшего;
определять необходимость вызова скорой медицинской помощи,  медицинского работника;
эвакуировать пострадавшего попутным (неприспособленным) транспортом;
пользоваться аптечкой первой помощи.
49. В зависимости от воздействующего фактора травмы подразделяются на механические (раны, ушибы, разрывы внутренних органов, переломы костей, вывихи), физические (ожоги, тепловой удар, обморожения, поражения электрическим током или молнией, лучевая болезнь и др.), химические (воздействия кислот, щелочей, отравляющих веществ), биологические (воздействие бактериальных токсинов), психические (испуг, шок, и др.). В зависимости от вида травмы пользуются определенным набором мер, направленных на спасение жизни и здоровья пострадавшего.
50. Первая помощь при ожогах.
Ожоги делятся на четыре степени в зависимости от площади и глубины поражения тела человека огнем, горячей водой, паром, расплавленным металлом, электрическим током, химическим действием кислот и щелочей.
Первая степень ожога характеризуется покраснением, отечностью, болезненными ощущениями, вторая - появлением пузырей. Наполненных жидкостью желтоватого цвета, третья - наступлением неполного омертвления кожи, четвертая (самая тяжелая) - наличием коричневого или черного струпа различной толщины, омертвления кожи.
Термические и электрические ожоги. Если на пострадавшем загорелась одежда, нужно быстро набросить на него пальто, любую плотную ткань или сбить пламя водой. Первая помощь при ожогах должна быть направлена, прежде всего, на защиту пораженных участков от инфекции, микробов и на борьбу с шоком. Во избежание заражения не следует касаться руками обожженных участков кожи или смазывать пораженные участки мазями, жирами, маслами, вазелином, присыпать питьевой содой, крахмалов. Нельзя также прокалывать, вскрывать пузыри, удалять приставшую к обожженному месту мастику, канифоли, смолистые и другие вещества, так как при их удалении можно содрать обожженную кожу и создать благоприятные условия для заражения раны.
На небольшие ожоги II-IV степени накладывают стерильную повязку и закрепляют бинтом, а обширные поражения заворачивают в стерильную простыню. Одежду и обувь с обожженного места нельзя срывать, а необходимо разрезать ножницами и осторожно снимать.
При тяжелых и обширных ожогах пострадавшего необходимо завернуть в чистую простыню или ткань, не раздевая его, укрыть потеплее, напоить чаем, давать обезболивающие средства и создать покой до прибытия врача.
Химические ожоги. При химических ожогах глубина повреждения тканей зависит от длительности воздействия химического вещества. Поэтому важно как можно   скорее   уменьшить   концентрацию   химического   вещества   и   время   его воздействия. Для этого пораженное место сразу же промывают большим количеством проточной холодной воды в течение 15-20 минут.
Если кислота или щелочь попала на кожу через одежду, то сначала надо смыть ее водой с одежды, а потом осторожно разрезать и снять с пострадавшего мокрую одежду, после чего промыть кожу.
При попадании на тело человека серной кислоты или щелочи в твердом виде необходимо удалить ее сухой ватой или кусочком ткани, а затем пораженное место тщательно промыть водой.
При химическом ожоге полностью смыть химические вещества водой не удается. Поэтому после промывания пораженное место необходимо обработать соответствующими нейтрализующими растворами, используемыми в виде примочек (повязок). Щелочные ожоги обрабатывают 1-2%-м раствором кислоты (борной, лимонной), а кислотные - мыльным или содовым раствором.
Дальнейшая помощь оказывается так же, как и при термических ожогах.
51. Первая помощь при обморожениях.
Повреждения тканей в результате воздействия низкой температуры называется отморожением. Причины отморожения различные и при соответствующих условиях (длительное воздействие холода, ветер, повышенная влажность, тесная и мокрая обувь, неподвижное положение, плохое общее состояние пострадавшего - болезнь, истощение, алкогольное опьянение, кровопотери и т. д.) отморожение может наступить даже при температуре 3-7°С. Более подвержены отморожению пальцы, кисти, стопы, уши, нос.
Первая помощь заключается в немедленном согревании пострадавшего, особенно отмороженной части тела, для чего пострадавшего надо как можно быстрее перевести в теплое помещение. Прежде всего, необходимо согреть отмороженную часть тела, восстановить в ней кровообращение.
Наиболее эффективно и безопасно это достигается, если отмороженную конечность (часть тела) поместить в теплую ванну с температурой 20°С. За 20-30 минут температуру воды постепенно увеличивают до 40 С.
После ванны (согревания) поврежденные участки надо высушить (протереть), закрыть стерильной повязкой и тепло укрыть. Нельзя смазывать их жиром и мазями, так как это значительно затрудняет последующую первичную обработку. Отмороженные участки тела нельзя растирать снегом, так как при этом усиливается охлаждение, а льдинки ранят кожу, что способствует инфицированию (заражению) зоны отморожения; нельзя растирать отмороженные места также варежкой, суконкой, носовым платком. Можно производить массаж чистыми руками, начиная от периферии к туловищу.
При отморожении ограниченных участков тела (нос, уши) их можно согревать с помощью тепла рук оказывающего первую помощь.
До входа или внесения пострадавшего в помещение следует наложить на отмороженное место теплоизолирующую повязку, обернуть клеенкой. На конечности наложить шины Камера или шины из подручных средств. Обеспечить покой. Повязку следует оставить до появления чувства жара, тепла. Дать аспирин, анальгин, крепкий чай, кофе.
52. Первая помощь при поражении электрическим током.
При поражении электрическим током необходимо как можно скорее освободить пострадавшего от действия тока, так как от продолжительности этого действия зависит тяжесть электротравмы.
Для отделения пострадавшего от токоведущих частей или провода напряжением до 1000 В следует воспользоваться канатом, палкой, доской или каким-либо другим сухим предметом, не проводящим электрический ток.
Следует помнить о том, что оказывающий помощь должен сам строго соблюдать меры предосторожности, чтобы не попасть под действие электрического тока.
После освобождения пострадавшего от действия электрического тока необходимо оценить его состояние. Признаки, по которым можно быстро определить состояние пострадавшего, следующие: а) сознание; б) цвет кожных покровов и видимых слизистых (губ, глаз); в) дыхание; г) пульс на сонных артериях; д) зрачки.
Если у пострадавшего отсутствуют сознание, дыхание, пульс, кожный покров синюшный, а зрачки широкие (0,5 см в диаметре), можно считать, что он находиться в состоянии клинической смерти и немедленно приступать к оживлению организма с помощью искусственного дыхания по способу " изо рта в рот " или " изо рта в нос " и наружного массажа сердца.
Если пострадавший дышит очень редко и судорожно, но у него прощупывается пульс, необходимо сразу же начать искусственное дыхание.
Приступив к оживлению, нужно позаботиться о вызове врача или скорой медицинской помощи.
При поражении молнией оказывается та же помощь, что и при поражении электрическим током.
53. Искусственное дыхание.
Искусственное дыхание проводится в тех случаях, когда пострадавший не дышит или дышит очень плохо, а также, если его дыхание постоянно ухудшается.
Наиболее эффективным способом искусственного дыхания является способ "изо рта в рот".

Для проведения искусственного дыхания пострадавшего следует уложить на спину, расстегнуть стесняющую дыхание одежду. Прежде чем начать искусственное дыхание, необходимо в первую очередь обеспечить проходимость верхних дыхательных путей. После этого оказывающий помощь располагается сбоку от головы пострадавшего, одну руку просовывает под шею пострадавшего, а ладонью другой руки надавливает на его лоб, максимально запрокидывая голову, при этом рот пострадавшего открывается. Оказывающий помощь наклоняется к лицу пострадавшего, делает глубокий вдох открытым ртом, полностью плотно охватывает губами открытый рот пострадавшего и делает энергичный выдох, с некоторым усилием вдувая воздух в его рот, одновременно он закрывает нос пострадавшего щекой или пальцами руки, находящейся на лбу. При этом надо обязательно наблюдать за грудной клеткой пострадавшего, которая поднимается. Как только грудная клетка поднялась, нагнетание воздуха приостанавливают, оказывающий помощь поворачивает лицо в сторону, происходит пассивный выдох у пострадавшего.
Если у пострадавшего хорошо определяется пульс и необходимо проводить только искусственное дыхание, то интервал между искусственными вдохами должен составлять 5 сек. (12 дыхательных циклов в минуту).
Если челюсти пострадавшего плотно стиснуты и открыть рот не удается, следует проводить искусственное дыхание "изо рта в нос".
При отсутствии самостоятельного дыхания и наличии пульса искусственное дыхание можно выполнять и в положении сидя или в вертикальном. При этом как можно больше запрокидывают голову пострадавшего назад или выдвигают вперед нижнюю челюсть. Остальные приемы те же. Прекращают искусственное дыхание после восстановления у пострадавшего глубокого и ритмичного самостоятельного дыхания. В случае отсутствия не только дыхания, но пульса на сонной артерии, делают подряд два искусственных вдоха и приступают к наружному массажу сердца.
54. Наружный массаж сердца.
При поражении электрическим током может наступить не только остановка дыхания, но и прекратиться кровообращение, когда сердце не обеспечивает циркуляции крови по сосудам. Если надавить на грудину толчкообразными движениями, то кровь будет выталкиваться из полостей сердца почти так же, как это происходит при его естественном сокращении. Это называется наружным (непрямым) массажем сердца, при котором искусственно восстанавливается кровообращение.
Таким образом, при сочетании искусственного дыхания с наружным массажем сердца имитируются функции дыхания и кровообращения.
При остановке сердца пострадавшего надо уложить на ровное жесткое основание.
Если помощь оказывает один человек, он располагается сбоку от пострадавшего и, наклонившись, делает два быстрых энергичных вдувания ("изо рта в рот" или " изо рта в нос"), затем поднимается, оставаясь на той же стороне от пострадавшего, ладонь одной руки кладет на нижнюю половину грудины (отступив на два пальца выше от её нижнего края), а пальцы приподнимает. Ладонь второй руки он кладет поверх первой поперек или вдоль и надавливает, помогая наклоном своего корпуса. Руки при надавливании должны быть выпрямлены в локтевых суставах.
Надавливание следует производить быстрыми толчками, так чтобы смещать грудину на 4-5 см, продолжительность надавливания не более 0,5 сек., интервал между остальными надавливаниями 0,5 сек. В паузах рук с грудины не снимают, пальцы остаются прямыми, руки полностью выпрямлены в локтевых суставах.
Если оживление проводит один человек, то на каждые два вдувания он производит 15 надавливаний на грудину. За 1 минуту необходимо сделать не менее 60 надавливаний и 12 вдуваний.
При участии в реанимации двух человек, соотношение "дыхание-массаж" составляет 1:5. Во время искусственного вдоха пострадавшего тот, кто делает массаж сердца, надавливание не производит.
После того, как восстанавливается сердечная деятельность и будет хорошо определяться пульс, массаж сердца немедленно прекращают, продолжая искусственное дыхание при слабом дыхании пострадавшего и стараясь, чтобы естественный и искусственный вдохи совпадали. При восстановлении полноценного самостоятельного дыхания искусственное дыхание также прекращают. Если сердечная деятельность или самостоятельное дыхание еще не восстановились, но реанимационные мероприятия эффективны, то их можно прекратить только при передаче пострадавшего в руки медицинского работника.
55. Первая помощь при переломах, вывихах, ушибах, растяжении связок и ранениях
Пострадавший испытывает острую боль, резко усиливающуюся при попытке изменить положение поврежденной части тела. Иногда сразу бросается в глаза неестественное положение конечности и искривление ее (при переломе) в необычном месте.
Самым главным моментом в оказании первой помощи как при открытом переломе (после остановки кровотечения и наложения стерильной повязки), так и при закрытом является иммобилизация поврежденной конечности. Это значительно уменьшает боль и предотвращает дальнейшее смещение костных отломков. Для иммобилизации используются готовые шины, а также палка, доска, линейка, кусок фанеры и т.п.
При закрытом переломе не следует снимать с пострадавшего одежду - шину нужно накладывать поверх нее. К месту травмы необходимо прикладывать "холод" (резиновый пузырь со льдом, снегом, холодной водой, холодные примочки и т.п.) для уменьшения боли.
При ранении следует знать, что всякая рана может загрязниться микробами, находящимися на ранящем предмете, на коже пострадавшего, а также в пыли, земле на руках оказывающего помощь, перевязочном материале. Необходимо соблюдать следующие правила:
нельзя промывать рану водой или каким-либо лекарственным веществом, засыпать порошком и смазывать мазями, так как это препятствует ее заживлению, способствует занесению в нее грязи с поверхности кожи и может вызвать нагноение;
нельзя убирать из раны песок, землю, камешки и т.п., так как удалить, таким образом, все, что загрязняет рану, невозможно. Нужно осторожно снять грязь вокруг раны, очищая кожу от ее краев наружу, чтобы не загрязнять рану, очищенный участок вокруг раны нужно смазать настойкой йода перед наложением повязки;
нельзя удалять из раны сгустки крови, инородные тела, так как это может вызвать кровотечение;
нельзя заматывать рану изоляционной лентой.
Для оказания первой помощи при ранении необходимо вскрыть имеющийся в аптечке индивидуальный пакет, наложить повязку. При отсутствии индивидуального пакета можно использовать чистый носовой платок, чистую ткань и т.п. Нельзя накладывать вату непосредственно на рану.
56. Помощь при ранениях и кровотечениях.
Кровотечение бывает артериальное, венозное и капиллярное. При артериальном кровь алого цвета, бьет из раны сильной непрерывной струей; для остановки ее накладывают жгут. При венозном кровь темного цвета, обильно вытекает из раны струей, а при капиллярном выделяется в небольшом количестве. Наиболее опасно артериальное кровотечение.
Кроме того, различают внутреннее кровотечение, когда кровь изливается во внутренние полости организма (груди, живота, черепа), и наружное - при излиянии крови через рану наружу.
Капиллярное кровотечение остановить легко, достаточно наложить на рану давящую повязку. Перед этим кожу вокруг раны смазывают йодом, что уничтожает находящиеся на ней микробы, затем накладывают салфетку (желательно стерильную) из нескольких слоев марли или какой-либо другой чистой хлопчатобу​мажной ткани и туго бинтуют. Если повязка намокает, сверху накладывают еще салфетку и прибинтовывают. Обычно достаточно такой давящей повязки и при венозном кровотечении, но при этом конечность приподнимают.
При артериальном кровотечении, особенно при повреждении крупных артерий, необходимо действовать быстро. Если знают места возможного прижатия артерий к подлежащим костям, стираются остановить кровотечение этим способом. Сосуд прижимают, сильно сдавливая пальцами. При кровотечениях на конечностях лучше всего наложить стандартный матерчатый или резиновый жгут или закрутку из подручных средств ремня, куска ткани и т. д. Жгут или закрутка, накладываемые с усилием, перетягивают конечность и сжимают стенки кровоточащей артерии.
Накладывая эти повязки, руководствуются следующими правилами:
под жгут (закрутку) на кожу кладут ткань, сложенную в несколько слоев, чтобы не ущемить складки кожи,
затягивать жгут нужно до исчезновения пульса и остановки кровотечения, нельзя накладывать жгут слишком туго, так как возможно омертвение тканей;
под жгут (закрутку) обязательно подкладывают записку с указанием точного времени его наложения в 24-часовом исчислении (например 02 ч 25 мин). Это делают для того, чтобы на медицинском пункте, куда поступит пострадавший, было известно, когда следует снять жгут, чтобы избежать омертвения тканей.
Жгут или закрутку можно держать не более 1...2 ч. Если после его снятия кровотечение продолжается, его ослабляют на несколько минут и вновь затягивают, одновременно прижимая пальцем кровоточащий сосуд.
Кровотечение на конечности можно остановить еще одним способом: из марли или другого мягкого материала делают валик и подкладывают его под место сгиба (в подколенную ямку, подмышечную впадину, локтевой сгиб), одновременно с усилием сгибают конечность и закрепляют ее в этом положении повязкой.
Внутреннее кровотечение остановить в порядке взаимопомощи практически нельзя. При явном внутреннем кровотечении или подозрении на него пострадавшему обеспечивают полный покой и к предполагаемой области кровотечения (живот, голова, грудь) прикладывают резиновый пузырь, полиэтиленовый мешочек со снегом или льдом (флягу или бутылку с холодной водой). Такого пострадавшего бережно, на носилках срочно транспортируют в медицинский пункт.
Для защиты раны от заражения ее поверхности нельзя касаться руками и задевать одеждой. Для доступа к ране одежду пострадавшего не снимают, а разрезают и раздвигают в стороны, не трогая краев раны. Промывать рану водой нельзя, так как имеющиеся в ней микробы могут с поверхности проникнуть вглубь. Кожу вокруг раны смазывают настойкой йода, спиртом или одеколоном.
Для защиты от заражения рану закрывают чистой марлевой салфеткой, куском чистой хлопчатобумажной ткани и накладывают повязку, используя бинт или косынку. Нельзя извлекать из раны, попавшие в нее предметы (осколки стекла, кусочки одежды, дерева и т. д.). Лучше всего воспользоваться стерильным (обез​зараженным) индивидуальным перевязочным пакетом.
При кожных кровотечениях прикладывают тампоны, смоченные перекисью водорода, при носовых кровотечениях укладывают пострадавшего, приподнимают и слегка запрокидывают голову, прикладывают холодные компрессы на переносицу и затылок, в нос - тампоны, увлажненные перекисью водорода.
Ранение живота. При поверхностном ранении живота без нарушения целости брюшной полости накладывают обычную повязку. Проникающие ранения живота могут наносить куски стекла, камня, обломки кирпичей, прочие предметы с острыми краями. При этом нередко наступает шок, т. е. резкий упадок сил и уг​нетение всех жизненных функций организма, сильное кровотечение, а при нарушении целости брюшной стенки - выпадение наружу внутренних органов.
Пострадавшего осторожно укладывают животом кверху на носилки. Колени слегка сгибают и под них кладут валик из одежды. Выпавшие внутренние органы нельзя трогать руками и пытаться вправлять, необходимо прикрыть их стерильной марлевой салфеткой. Поверх всей раны кладут большую марлевую салфетку (чистое полотенце) и туго бинтуют ее. Нельзя промывать рану и давать пострадавшему пить. Его как можно скорее на носилках транспортируют в медицинский пункт.
Ранение груди. При проникающих ранениях грудной клетки возможны опасные для жизни повреждения легких, сердца, внутриполостные кровотечения. При этом наружный воздух попадает в плевральную полость, сдавливает легкое, резко затрудняет дыхание.

После смазывания кожи вокруг раны настойкой йода на нее накладывают герметичную повязку, чтобы не дать воздуху проникнуть внутрь. Для этого на рану кладут марлевую салфетку с тонким слоем ваты поверх нее. Затем повязку покрывают прорезиненной оболочкой индивидуального пакета или клеенкой рану туго бинтуют при положении грудной клетки на выдохе.
Пострадавшему придают полусидячую позу с наклоном туловища в сторону ранения. В таком положении или лежа, согнувшись на боку его, транспортируют в медицинский пункт на носилках.
Ранение глаз. Глазное яблоко могут повредить различные осколки и другие острые предметы. На поврежденный глаз (глаза) накладывают повязку и направляют пострадавшего на медицинский пункт.
Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района                                                                              О.Р. Сычева
Приложение 3 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09___ 2015 г. № _1191_

ИНСТРУКЦИЯ
по пожарной безопасности в администрации Тайшетского района
1. Общие требования безопасности

1. Первичный противопожарный инструктаж о соблюдении мер пожарной безопасности должны проходить все работники, вновь поступающие на работу в администрацию Тайшетского района и ее структурные подразделения (далее – администрация). Лица, не прошедшие противопожарный инструктаж, к работе не допускаются.
2. Лица, ответственные за обеспечение пожарной безопасности, обязаны:
не допускать проведения работ с применением открытого огня;
не допускать загромождения пожарных подъездов к зданию;
содержать в постоянной готовности все имеющиеся средства пожаротушения.
3. За нарушение настоящей Инструкции виновные несут дисциплинарную, а также иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством, в зависимости от характера нарушения и тяжести его последствий.
2. Требования безопасности пред началом работы

4. Осмотреть помещение, полностью исключая условия возникновения пожара.
5. Доложить непосредственному руководителю о неисправностях, а также обо всех происшествиях, которые могут привести к пожару, с указанием причин и виновных лиц.
3. Требования безопасности во время работы

6. Содержание здания и помещений:
проходы, выходы, коридоры, тамбуры, запрещается загромождать различными предметами и оборудованием. Все двери эвакуационных выходов должны свободно открываться в направлении выхода из здания;

в здании администрации запрещается:

устанавливать на путях эвакуации мебель, шкафы, сейфы и другие предметы;
убирать помещения с применением бензина, керосина и прочих легковоспламеняющихся и горючих жидкостей;
курить, в местах, специально не оборудованных для этой цели;

7. При соблюдении электробезопасности:

запрещается оставлять на стенах, на полу, на плинтусах неизолированные концы проводов и кабелей после демонтажа оборудования, электроустановок, осветительной аппаратуры;

при эксплуатации электроустановок запрещается:
использовать кабели и провода с поврежденной изоляцией;
оставлять нагревательные и другие электроприборы включенными в сеть без присмотра;
применять в целях отопления помещений самодельные электронагревательные приборы и устройства;
оставлять под напряжением электрические провода и кабели с неизолированными концами;
пользоваться поврежденными розетками, рубильниками и другими электроустановочными изделиями.
4. Требования безопасности в аварийной ситуации

8. Каждый работающий, обнаруживший пожар или загорание, обязан:
немедленно сообщить о случившемся в пожарную службу по телефону: 01;
удалить из помещения или опасной зоны всех работающих, не занятых на ликвидации пожара;
прекратить все работы, не связанные с мероприятиями по ликвидации пожара;
приступить к тушению очага загорания имеющимися средствами пожаротушения;
при необходимости вызвать пожарную, спасательную, медицинскую и другие необходимые службы;
обеспечить защиту людей, принимающих участие в тушении пожара, от возможных обрушений конструкций, поражения электрическим током, отравления, ожогов;
обеспечить встречу пожарных подразделений и их сопровождение к месту пожара;
по прибытии пожарного подразделения, проинформировать о характере и месте возгорания.
5. Требования безопасности по окончании работы

9. По окончании работы проверить противопожарное состояние рабочего места.
10. Сообщить непосредственному руководителю обо всех выявленных нарушениях и о принятых мерах по их устранению. 

Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района                                                                               О.Р. Сычёва
Приложение 4 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09___ 2015 г. № _1191_

ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для работников администрации Тайшетского района
Настоящая инструкция разработана с учетом требований законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих государственные требования охраны труда в организациях и предназначена для работников администрации Тайшетского района и ее структурных подразделений (далее – работники) с учетом замещаемой должности в администрации Тайшетского района (далее - администрация).
1. Общие требования охраны труда

1. К выполнению обязанностей допускаются лица, имеющие профессиональную подготовку, соответствующую занимаемой должности, прошедшие вводный инструктаж  и первичный инструктаж на рабочем месте по охране труда и ознакомленные с настоящей инструкцией.
2. При выполнении работником должностных обязанностей возможны поражающие и вредные факторы воздействия на организм человека:
повышенные уровни электромагнитного, мягкого рентгеновского, ультрафиолетового и инфракрасного излучений при работе на персональной электронно-вычислительной машине (далее ПЭВМ), копировально-множительной технике или повреждениях в цепи нулевых защитных проводников;

повышенный уровень статического электричества при повреждениях в цепи нулевых защитных проводников;

напряжение электрической сети, замыкание которой возможно при повреждении изоляции электропроводки, электрических шнуров питания, соединительных кабелей и изолирующих корпусов ПЭВМ, периферийных устройств ПЭВМ, средств оргтехники, кондиционеров и другого оборудования;

подвижные части периферийных устройств ПЭВМ, средств оргтехники, кондиционеров и другого оборудования;

повышенная или пониженная температура на рабочем месте;

повышенная влажность и подвижность воздуха;

повышенное содержание положительных и пониженное содержание отрицательных аэроионов при работе с ПВЭМ;

недостаточная освещенность рабочей зоны;

физические перегрузки из-за длительного нахождения в неудобном рабочем положении;

нервно-психические и эмоциональные перегрузки;

перенапряжение зрительных анализаторов;

неисправная мебель и неудобное её расположение.
3. Каждый работник обязан:
выполнять только те виды работ, которые предусмотрены трудовым договором, должностной инструкцией;

в необходимом объеме знать и выполнять инструкции по эксплуатации средств вычислительной техники и средств оргтехники;

выполнять требования  инструкций по охране труда, пожарной безопасности, Правил внутреннего трудового распорядка;

использовать в работе и только по прямому назначению мебель, приспособления, средства оргтехники и другое оборудование рабочего места;

не допускать нахождения на рабочем месте посторонних предметов;

не допускать присутствия без производственной необходимости на своем рабочем месте посторонних лиц;

уметь оказывать доврачебную помощь;

соблюдать правила личной гигиены;

сообщать своему непосредственному руководителю об ухудшении состояния своего здоровья;

4. За несоблюдение требований трудового договора,  должностной инструкции, Правил внутреннего трудового распорядка, инструкций по охране труда, требований пожарной безопасности служащий работник несет административную ответственность в соответствии  действующим законодательством.

2. Требования охраны труда перед началом работы

5. Работник перед началом работы обязан:
убрать с рабочего места посторонние предметы, не требующиеся для выполнения текущей работы;

убедиться внешним осмотром в отсутствии механических повреждений шнуров электропитания, корпусов средств оргтехники, а также в отсутствии механических повреждений электропроводки, кабелей, электророзеток, электровыключателей, светильников, кондиционеров и другого электрооборудования;

проверить исправность мебели, оборудования, освещенность рабочего места, наличие свободных подходов к офисному оборудованию и местам хранения документов.
6. В случае обнаружения повреждений и неисправностей ПЭВМ, периферийных устройств, средств оргтехники, мебели, электропроводки, электророзеток и другого оборудования к работе не приступать, а вызвать технический персонал и сообщить об этом своему непосредственному руководителю.

3. Требования охраны труда во время работы

7. Работник во время работы обязан:
следить за исправностью оргтехники и другого оборудования, соблюдать правила их эксплуатации и требования инструкций по технике безопасности для соответствующих видов работ;

при длительном отсутствии на рабочем месте отключить от электропитания работающее электрооборудование за исключением оборудования, определенного для круглосуточной работы (факсимильные аппараты, холодильники и др.);

быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других;

в случае обнаружения неисправностей в работе оборудования остановить процесс, отключить устройство от электросети, самостоятельных мер по устранению неполадок не принимать, сообщить своему непосредственному руководителю;

отключать средства оргтехники и другое оборудование от электросети только держась за вилку штепсельного соединителя;

не допускать натягивания, скручивания, перегиба и пережима шнуров электрооборудования, проводов и кабелей, не допускать нахождения на них каких-либо предметов и соприкосновения с нагретыми поверхностями;

не допускать попадания влаги на поверхности ПЭВМ, периферийных устройств и другого оборудования (не протирать влажной или мокрой ветошью оборудование, которое находится под напряжением);

8. Во время работы не допускается:
прикасаться к движущимся частям средств оргтехники и другого оборудования;

работать при снятых или поврежденных кожухах средств оргтехники и другого оборудования;

работать при недостаточной освещенности рабочего места;

касаться элементов средств оргтехники или другого оборудования влажными руками;

переключать периферийные кабели, вскрывать корпуса средств оргтехники и другого оборудования, а также самостоятельно производить их ремонт;

использовать самодельные электроприборы и электроприборы, не имеющие отношения к выполнению служебных обязанностей.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

9. Работник при возникновении аварийной ситуации обязан:
немедленно прекратить работу, отключить от электросети средства оргтехники и прочее электрооборудование, сообщить о возникновении аварийной ситуации и её характере непосредственному руководителю, а в его отсутствие - вышестоящему руководителю. При необходимости покинуть опасную зону;

под руководством непосредственного руководителя принять участие в ликвидации аварийной ситуации, если это не представляет угрозы для жизни и здоровья сотрудника;

в случае возникновения нарушений в работе средств оргтехники или другого оборудования, а также при возникновении нарушений в работе электросети (запах гари, посторонний шум при работе средств оргтехники и другого оборудования или ощущение действия электрического тока при прикосновении к их корпусам, мигание светильников и т.п.) отключить электрооборудование от электросети, вызвать технический персонал и сообщить об этом своему непосредственному руководителю;

при временном прекращении подачи электроэнергии отключить от электросети средства оргтехники и прочее электрооборудование;

не приступать к работе до полного устранения повреждений и неисправностей средств оргтехники и оборудования рабочего места или устранения аварийной ситуации;

при возникновении пожара необходимо прекратить работу, вызвать пожарную охрану, отключить средства оргтехники и прочее оборудование от электросети, оповестить о пожаре находящихся поблизости людей, принять меры к эвакуации людей из опасной зоны и принять участие в тушении пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения, а при невозможности ликвидировать пожар покинуть опасную зону, действуя согласно инструкции по пожарной безопасности и планам эвакуации;

тушение пожара проводить с помощью порошковых или углекислотных огнетушителей;

при несчастных случаях с другими сотрудниками оказать пострадавшему первую помощь, помочь доставить его в ближайшее медицинское учреждение, при необходимости вызвать медицинских работников на место происшествия;

немедленно сообщить своему непосредственному руководителю о произошедшем с ним несчастном случае, а также о любом несчастном случае, произошедшим с другими работниками, свидетелем которого он был;

принять меры для сохранения обстановки места происшествия, если это не сопряжено с опасностью для жизни и здоровья людей;

в случае обнаружения в служебных помещениях нарушений требований безопасности труда, которые не могут быть устранены собственными силами, а также в случае возникновения угрозы жизни или здоровью самого сотрудника или других сотрудников сообщить об этом своему непосредственному руководителю, приостановить работу и покинуть опасную зону.

5. Требования охраны труда по окончании работы

10.  Работник по окончании работы обязан:
отключить от электросети средства оргтехники и другое оборудование, за исключением оборудования, которое определено для круглосуточной работы (аппараты факсимильной связи, холодильники и т.д.);

привести в порядок рабочее место, обращая внимание на его противопожарное состояние;

закрыть окна;

выключить светильники.
11. Обо всех недостатках, выявленных во время работы, работник обязан проинформировать своего непосредственного руководителя.

Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района                                                                               О.Р. Сычёва
Приложение 5 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09___ 2015 г. № _1191_

Инструкция

по охране труда для пользователей

при работе на копировально-множительных аппаратах и на принтерах
1.  Общие требования
1. Все вновь поступающие на работу допускаются к работе на копировально-множительных аппаратах и на принтерах (далее – оборудование) только после прохождения вводного инструктажа по охране труда, инструктажа на рабочем месте.
2. Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый, текущий проводит непосредственный руководитель отдела. О проведении инструктажа и проверке знаний делается запись в журнале регистрации с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.
3. Повторный инструктаж проходят все работники, независимо от квалификации, образования и стажа работы, один раз в три месяца.
4. При выполнении работы необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других от работы.
5. Разрешается обслуживать только тот вид устройств, по которому проведено обучение и инструктаж по охране труда.
6.
При работе на оборудовании работники обязаны проходить периодические медицинские осмотры один раз в два года.
2. Требования безопасности перед началом работы
7. Перед началом работы на оборудовании необходимо:

проверить журнал технического состояния оборудования, в случае каких-либо замечаний к работе не приступать до устранения неполадок;

осмотреть оборудование и рабочее место;

проверить исправность оборудования, включающих и выключающих устройств, наличие и прочность крепления ограждений, надежность функционирования предохранительных приспособлений, блокировок, наличие защитного заземления, чистоту и порядок на рабочем месте;

проверить, включены ли местная вытяжная и общая приточно - вытяжная системы
вентиляции, следует помнить, что вентиляция должна быть включена за 10 - 15 минут до начала работы;

проверить и отрегулировать освещение рабочего места;

о замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить непосредственному руководителю и до устранения неполадок и до разрешения к работе не приступать.
3. Требования безопасности во время работы

8.  Во время работы:

выполнять только порученную непосредственным руководителем работу;

не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к порученной работе;

не передоверять эксплуатацию оборудования другому лицу;

9. При ремонте оборудования, проведении профилактики необходимо сделать запись в журнале технического состояния оборудования. Лицо производившее ремонт, обязано произвести такую запись.

10. Все работы по чистке аппарата производить только после отключения его от электросети. Чистку (смывку) производить только в резиновых медицинских перчатках этиловым ректифицированным спиртом согласно инструкции по обслуживанию.
11. Запрещается опираться на стекло оригиналодержателя, класть на него какие-либо вещи помимо оригинала.
12. Запрещается работать на аппарате с треснувшим стеклом. 

13. Обязательно мыть руки теплой водой с мылом после каждой чистки зарядников, узлов.

14. Просыпанный тонер, носитель немедленно собрать пылесосом.
15. Запрещается находиться в помещении во время работы копировально - множительного
аппарата, принтера всем, кроме лиц, имеющих специальный допуск.
16. Постоянно следить за надежностью блокировки и функционированием сигнальных устройств о наличии прогрева и застрявшей бумаги.
17. Запрещается:
оставлять  включенный   аппарат  без  присмотра  или  разрешать  выполнение  работ  на  нем посторонним лицам;
вынимать застрявшую бумагу или оригинал, не отключив аппарат от электросети;
прикасаться   руками   к   фотобарабану   и   другим   металлическим   токопроводам,   имеющему электростатический и электрический заряды;
производить   наладку,   чистку,   регулировку   и   устранять   неполадки   при   работающем   или включенном в электросеть аппарате;
снимать ограждения и отключать блокировки во время работы аппаратов или работать при их отсутствии или неисправности;
работать в помещении без вентиляции;
трогать руками вращающиеся части аппарата;
18. При возникновении возгорания немедленно отключить оборудование, обесточить электросеть, за исключением осветительной сети. Сообщить о пожаре всем работающим в помещении и приступить к тушению очага возгорания имеющимися средствами пожаротушения.
19. Если на металлических частях оборудования обнаружено напряжение (ощущение тока
заземляющий провод оборван - немедленно остановить аппарат, доложить непосредственному руководителю о неисправности электрооборудования и без его указания к работе не приступать.
При прекращении подачи электроэнергии и возникновении вибрации отключить аппарат.
20. При  несчастном  случае  необходимо  в  первую  очередь  освободить  пострадавшего  от травмирующего фактора и оказать первую медицинскую помощь. 

4. Требования безопасности по окончании работы
21.  Остановить оборудование, выключить общий вводной выключатель, убрать и привести в порядок рабочее место, сделать запись в журнале о техническом состоянии оборудования.
22. Выключить приточно - вытяжную вентиляцию.
23. О замеченных неисправностях в оборудовании сообщить руководителю работ.
24. Снять спецодежду, убрать ее в гардероб или в индивидуальный шкаф.
25. Вымыть руки и лицо теплой водой с мылом.
26. По окончании работ пребывание в рабочем помещении запрещается.
Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района                                                                                     О.Р. Сычева

Приложение 6 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09__ 2015 г. № _1191_

Инструкция

по охране труда для водителя 5 квалификационного разряда

администрации Тайшетского района

1. Общие положения
1. К самостоятельной работе водителем 5 квалификационного разряда (далее – водитель) допускаются лица не моложе 18 лет, имеющие
профессиональную подготовку и прошедшие:
медицинский осмотр (при уклонении работника от прохождения медицинских осмотров работник к выполнению трудовых обязанностей не допускается);
вводный инструктаж;
обучение безопасным методам и приемам труда и проверку знания безопасности труда;
первичный инструктаж на рабочем месте;
соответствующее обучение и инструктаж, имеющие I квалификационную группу по электробезопасности.
2. Водитель обязан:
соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и пожарной безопасности, правила дорожного движения, правила внутреннего трудового распорядка, действующие в администрации Тайшетского района;

правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты;

бережно относиться к выданным в пользование спецодежде и другим средствам индивидуальной защиты;

немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о несчастном случае, происшедшем на работе, о признаках профессионального заболевания, а также о ситуации, которая создает угрозу жизни и здоровью людей;

выполнять только порученную работу.
3. Водителю запрещается:

приступать к работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;

курить в автомобиле и в служебном помещении (курить разрешается только в специально оборудованных местах).
4. Опасными и вредными производственными факторами при выполнении работ для водителя являются:
нервное напряжение при управлении автомобилем;
монотонность труда при управлении автомобилем;
шум, вибрация;
неудобная рабочая поза при ремонте и техническом обслуживании автомобиля;
повышенная физическая нагрузка;
повышенная (пониженная) температура окружающего воздуха;
повышенная загазованность воздуха рабочей зоны (содержание двуокиси углерода, окиси углерода, паров бензина, окислов серной кислоты, минеральной пыли и другое).
5. Спецодежда и другие средства индивидуальной защиты выдаются согласно Типовым
отраслевым нормам.
Работодатель обязан заменить или отремонтировать спецодежду и другие средства индивидуальной защиты, пришедшие в негодность до истечения установленного срока носки по причинам, не зависящим от работника.
6. При возникновении пожара водитель обязан сообщить в пожарную охрану по телефону (стационарный "01", мобильный телефон "010"), непосредственному руководителю и приступить к тушению пожара.
7. При заболевании или травмировании как на работе, так и вне ее необходимо сообщить об этом непосредственному руководителю и обратиться в лечебное заведение.

8. При несчастном случае следует оказать помощь пострадавшему в соответствии с инструкцией по оказанию доврачебной помощи, вызвать работника медицинской службы.
Сохранить до расследования обстановку на рабочем месте такой, какой она была в момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не приведет к аварии, поставить в известность руководство.
9. При обнаружении неисправности автомобиля, приспособлений, инструмента сообщить об этом руководителю. Пользоваться и применять в работе неисправные оборудование и инструменты запрещается.
10.
Выполняя трудовые обязанности, водитель обязан соблюдать следующие требования:
ходить только по установленным проходам, переходным мостикам и площадкам;
не садиться и не облокачиваться на случайные предметы и ограждения;
не прикасаться к электрическим проводам, кабелям электротехнических установок;
не устранять неисправность в осветительной и силовой сети, а также пусковых устройствах.

11. Обращать внимание на знаки безопасности, сигналы и выполнять их требования. 

12.  При передвижении по территории администрации Тайшетского района водителю необходимо убедиться в отсутствии движущегося транспорта.
2. Требования безопасности перед началом работы
13. При подготовке автомобиля к выезду водитель обязан проверить:
наличие удостоверения с талоном на право вождения автомобиля и путевой лист;
техническое состояние автомобиля, исправность тормозной системы, рулевого управления, приборов освещения и сигнализации, стеклоочистителей, установку зеркал, чистоту и видимость номерных знаков, а также отсутствие протекания топлива, масла, воды;
давление воздуха в шинах;
наличие инструмента и инвентаря;
заправку автомобиля топливом, маслом, водой, тормозной жидкостью, антифризом и уровень электролита в аккумуляторной батарее;
наличие запасного колеса, буксирного троса, аптечки первой помощи, домкрата,
огнетушителя.
14. Заправку автомобиля топливом производить при неработающем двигателе.  Запрещается заправлять автомобили этилированным бензином при помощи ведер, леек и т. п., а также отпускать этилированный бензин в тару (канистры). Заправщик и водитель должны находиться при заправке с неветренной стороны автомобиля.
На заправочном пункте водителю запрещается:
курить и пользоваться открытым огнем;
производить ремонтные и регулировочные работы;
допускать перелив топлива.

15. Перед заправкой системы охлаждения двигателя антифризом необходимо проверить, нет ли в системе охлаждения (в соединительных шлангах, радиаторе, сальниках водяного насоса и т. п.) течи, и при наличии устранить ее; промыть систему охлаждения чистой горячей водой.
16. Выезд автомобиля на линию с неисправностями, угрожающими безопасности движения, запрещается.
17. Перед пуском двигателя необходимо убедиться, что автомобиль заторможен стояночным тормозом, а рычаг переключения передач поставлен в нейтральное положение.
18. Перед пуском двигателя автомобиля, подключенного к системе подогрева, предварительно необходимо отключить и отсоединить элементы подогрева.
19. Пуск двигателя производится при помощи стартера. Использовать пусковую рукоятку разрешается в исключительных случаях.
20.
При пуске двигателя автомобиля пусковой рукояткой необходимо соблюдать следующие требования:
пусковую рукоятку поворачивать снизу вверх;
не брать рукоятку в обхват;
при ручной регулировке опережения зажигания устанавливать позднее зажигание;
не применять никаких рычагов и усилителей, действующих на пусковую рукоятку или храповик коленчатого вала.
21. Водителю запрещается:
употреблять спиртные напитки при исполнении должностных обязанностей;
передавать управление автомобилем лицу, не указанному в путевом листе, находящемуся в нетрезвом состоянии или не имеющему при себе удостоверения на право управления автомобилем.
22. Водитель обязан знать:

проверять техническое состояние автомобиля и его агрегатов при выпуске автомобиля на линию и возвращении с линии следует при заторможенных колесах (исключение из этого правила составляют случаи опробования тормозов;

для осмотра автомобиля в темное время суток следует пользоваться переносным электрическим светильником напряжением не выше 12 В с предохранительной сеткой или электрическим фонарем с автономным питанием;

при проверке технического состояния автомобиля необходимо проверять также номенклатуру и исправность инструментов и приспособлений, выдаваемых водителю.

23.
Перед началом работы водитель обязан проверить, чтобы:
ветровое и боковое стекла не имели трещин и затемнений, затрудняющих видимость;
боковые стекла плавно передвигались от руки или стеклоподъёмники механизмами;
на сидении и спинке сиденья не было провалов, рваных мест, выступающих пружин и острых углов: сиденья и спинка должны иметь исправную регулировку, обеспечивающую удобную посадку водителя;
замки всех дверей, а также привод управления дверьми на автобусах были исправными, исключающими возможность их самопроизвольного открывания во время движения;
отопительные устройства кабины и салона в холодное время были исправными;
пол кабины, салона автомобиля застилался ковриком, не имеющим случайных отверстий и прочих повреждений.
24. При подготовке автомобиля к выезду водителю следует проследить, чтобы  автомобиль был с исправными уплотнениями, препятствующими проникновению отработанных газов в салон автомобиля.
25. Водитель обязан проверить, чтобы автомобиль был обеспечен противооткатными упорами (не менее двух штук) для подкладывания под колеса, широкой подкладкой под пяту домкрата, а также медицинской аптечкой, знаком аварийной остановки или мигающим красным фонарем и огнетушителем.
26. Водителю запрещается:
допускать нахождение в автомобиле во время его движения (при обкатке, опробовании, перестановке и т.п.) лиц, не имеющих к этому прямого отношения;
движение автомобиля при нахождении людей на подножках, крыльях, бамперах, а также на бортах;
выпрыгивать из кабины автомобиля на ходу;
отдыхать или спать в кабине, салоне или закрытом кузове на стоянке при работающем двигателе.
3. Требования безопасности во время выполнения работы
27. Водитель во время исполнения работы обязан:

выполнять требования правил движения в соответствии с Правилами дорожного движения;
выбирать скорость движения с учетом дорожных условий, видимости и обзорности, интенсивности и характера движения на дорогах, особенностей состояния автомобиля и перевозимого груза или пассажиров;

перед подачей автомобиля назад водитель должен убедиться, что его никто не объезжает и поблизости нет людей или каких-либо препятствий.

28. Запрещается управлять автомобилем, находясь на подножке, при открытых дверях кабины, оставлять автомобиль разрешается только после принятия мер, исключающих возможность его движения во время отсутствия водителя.
29. При ремонте автомобиля на линии соблюдать меры предосторожности:
съехать на обочину дороги;
выставить знаки безопасности;
включить габаритные огни при плохой видимости;
остановить автомобиль с помощью стояночной тормозной системы;
включить первую передачу, подложить под колеса упоры. При работах на обочине под автомобилем запрещается находиться со стороны проезжей части.
30. При проведении ремонтных работ в неотапливаемом помещении либо на открытом воздухе, лежа под автомобилем или стоя на коленях, необходимо применять лежаки, маты.
31. Запрещается подогревать двигатель открытым пламенем.
4. Требования безопасности по окончании работы
32. После возвращения с линии очистить автомобиль от грязи и поставить на место, отведенное для стоянки автомобиля. В случае необходимости оставить заявку на текущий ремонт с перечнем неисправностей, подлежащих устранению. В зимнее время при хранении в неотапливаемом гараже слить воду из радиатора.
33. Оставаться на ночлег водителю  в закрытом автомобиле запрещается.
34. При остановке автомобиля водитель, покидая кабину, должен обезопасить автомобиль от самопроизвольного движения - выключить зажигание или перекрыть подачу топлива, установить рычаг переключения передач в нейтральное положение, затормозить стояночным тормозом. Если автомобиль стоит даже на незначительном уклоне, необходимо дополнительно поставить под колеса противооткатные упоры (башмаки).
35. Выходя из кабины автомобиля на проезжую часть дороги, водитель должен предварительно удостовериться в отсутствии движения как в попутном, так и во встречном направлениях.
36. Перед постановкой автомобиля на место стоянки с подогревом водитель должен убедиться в отсутствии утечки топлива или устранить ее.
При остановке и стоянке на неосвещенных участках дороги в темное время суток или в других условиях недостаточной видимости на автомобиле должны быть включены габаритные или стояночные огни.
37. Ширина проезда между автомобилями в помещениях для стоянки должна быть достаточной для свободного въезда автомобиля на свое место (за один маневр), а расстояние от границы проезда до автомобиля - не менее 0,5 м.
38. После постановки автомобиля в помещение для стоянки двигатель должен быть выключен.
39. В помещениях, предназначенных для стоянки, а также на стоянках под навесом или на
площадках запрещается:
курить, пользоваться открытым огнем;
производить какой-либо ремонт;
оставлять открытыми горловины топливных баков автомобилей;
подзаряжать аккумуляторные батареи (в помещениях);
хранить какие-либо материалы и предметы;
мыть или протирать бензином автомобильные кузова, детали или агрегаты, а также руки и одежду;
хранить топливо (бензин, дизельное топливо), за исключением топлива в баках автомобилей;
заправлять автомобили жидким (газообразным) топливом, а также сливать топливо из баков и выпускать газ;
устанавливать предметы и оборудование, которые могут препятствовать быстрой эвакуации автомобилей в случае пожара или других стихийных бедствий;
пуск двигателя для любых целей, кроме выезда автомобиля из помещения.
5. Требования безопасности в аварийных ситуациях
40. При дорожно-транспортном происшествии водители, причастные к нему, обязаны:
без промедления остановиться и не трогать с места транспортное средство, а также другие предметы, имеющие отношение к происшествию;
в случае необходимости вызвать медицинскую помощь, а если это невозможно, отправить пострадавших на попутном транспорте в ближайшее лечебное учреждение;
сообщить о случившемся в органы автоинспекции, записать фамилии очевидцев и ожидать прибытия работников инспекции;

сообщить о случившемся руководству.

41. При возникновении пожара во время движения необходимо остановить автомобиль, принять меры к тушению загорания средствами пожаротушения и сообщить в пожарную охрану по телефону "01" или  с мобильного телефона "010".

42. При загорании одежды необходимо прежде всего потушить пламя подручным материалом. При этом нельзя накрывать пострадавшего с головой во избежание ожога дыхательных путей и отравления токсичными продуктами горения.
43. При поражении человека электрическим током освободить пострадавшего от действия 
электрического тока и оказать первую медицинскую помощь согласно инструкции по оказанию
доврачебной помощи. При внезапном отключении напряжения необходимо помнить, что оно может быть подано вновь без предупреждения.
44. При вынужденной остановке автомобиля на обочине или у края проезжей части дороги для проведения ремонта водитель обязан выставить на расстоянии 15-30 м позади автомобиля знак аварийной остановки или мигающий красный фонарь.
Перед подъемом части автомобиля домкратом необходимо остановить двигатель, затормозить автомобиль стояночным тормозом, удалить людей из салона (кузова), кабины, закрыть двери, установить под не поднимаемые колеса враспор не менее двух противооткатных упоров (башмаков).
45. При накачивании или подкачивании снятых с автомобиля шин в дорожных условиях необходимо в окна диска колеса установить предохранительную вилку соответствующей длины и прочности или положить колесо замочным кольцом вниз.
46. Пробку радиатора на горячем двигателе необходимо открывать в рукавице или накрыв ее тряпкой (ветошью). Пробку следует открывать осторожно, не допуская интенсивного выхода пара в сторону открывающего.
47. При появлении во время движения запаха бензина водитель должен немедленно остановить автомобиль, выявить причину появления запаха и устранить ее.
Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района                                                                                  О.Р. Сычева

Приложение 7 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09__ 2015 г. № _1191_

Инструкция
 по охране труда  для уборщика служебных помещений 

1 квалификационного разряда администрации Тайшетского района 

1. Общие положения
1. Настоящая инструкция содержит основные требования по безопасному ведению работ
для уборщика служебных помещений 1 квалификационного разряда (далее – уборщика).
2. Уборщик подчиняется своему непосредственному руководителю.
3. Основной задачей уборщика является содержание помещений в надлежащем санитарном состоянии.
4. К работе уборщиком допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинское освидетельствование, инструктаж по противопожарной безопасности и безопасным методам ведения работ. При этом уборщик должен знать правила оказания доврачебной помощи пострадавшим от электротока и при других несчастных случаях.
5. На уборщика могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы:
пониженная температура воздуха рабочей зоны;
повышенная подвижность воздуха;
недостаточная освещенность рабочей зоны;
физические перегрузки.
6. Спецодежда и другие средства индивидуальной защиты выдаются согласно Типовым отраслевым нормам.
7. Для обеспечения пожаробезопасности уборщику запрещено пользоваться открытым огнем у колодцев (канализационных, газовых и др.), возле помещений, где хранятся огнеопасные материалы, и мусорных баков.
8. Повторные инструктажи уборщику проводятся:
по охране труда не реже одного раза в полгода, по пожарной безопасности не реже одного раза в год.
9. Периодические медосмотры проводятся один раз в два года.
10.  Уборщик имеет право:
на получение личного инструмента, моющих средств и обтирочных материалов при производстве работ;

требовать от работников соблюдения чистоты и порядка.

11. Уборщик несет ответственность:
за невыполнение производственных обязанностей и правил внутреннего
трудового распорядка, действующего в администрации Тайшетского района;

за материальный ущерб, происшедший по его вине во время работы;

за несчастные случаи по его вине;

за нарушение трудовой и производственной дисциплины.
2. Требования безопасности перед началом работы
12.
Уборщик обязан перед началом работы:

получить от непосредственного руководителя задание на производство работ и инструктаж по безопасным способам их выполнения;

привести в порядок рабочую одежду, застегнуть рукава и заправить одежду так, чтобы не было развевающихся концов, надеть плотно прилегающий головной убор и подобрать под него волосы;

проверить исправность инструмента и инвентаря (веника, совка, скребков);

проверить достаточность освещения места, подлежащего уборке;

подготовить рабочую зону для безопасной работы и проверить отсутствие в обтирочном материале и тряпках колющих и режущих предметов;

убедиться в том, что на территории нет торчащих острых предметов (проволоки, битого крупного стекла и т.п.);

поднести необходимые для уборки материалы и инвентарь;

при всех обнаруженных неполадках сообщить лицу, выдавшему задание, и только после их устранения приступить к работе.

3. Требования безопасности во время работы

13. Во время работы уборщику необходимо:
выполнять только ту работу, которая поручена. При получении новой, незнакомой работы необходимо требовать от выдающего задание дополнительного инструктажа по безопасным приемам производства работы;

быть внимательным и не отвлекаться посторонними делами и разговорами, не допускать на свое рабочее место лиц, не имеющих отношения к порученной работе;

14. Во избежание несчастных случаев при работе необходимо соблюдать следующие меры
безопасности:
следить за тем, чтобы полы помещений всегда были чистыми и сухими, отсутствовали осколки разбитой посуды, а также пролитые жидкости;
при уборке помещений пользоваться щеткой, совком, тряпкой и не производить работы по уборке мусора и отходов непосредственно руками;
уборку боя стекла, скрепок, скоб и прочих острых предметов производить с помощью совка и щетки;
переносить горячую воду для мытья полов в закрытой посуде, наполнять ведро не более, чем на 3/4 его емкости;
остерегаться заноз и гвоздей в полу при мытье полов;
для дезинфекции полов приготовить раствор хлорной извести из расчета 100г. извести на ведро теплой воды. Запрещается мытье полов, стен и оборудования растворителями;
прежде, чем передвигать столы, полки, шкафы и другой инвентарь, необходимо проверить и убрать с их поверхности предметы, которые могут упасть;
поднимать и переносить единолично грузы весом более 10 кг для женщин и 50 кг для мужчин запрещается;
при выполнении работ на высоте протирка окон, стен, потолков пользоваться только исправными лестницами с железными наконечниками (при работе с земли) или с резиновыми накладками (при работе в помещении);

при работе на высоте более 1,5 м при отсутствии настилов с ограждением пользоваться предохранительным поясом;
запрещается вместо лестниц применять случайные подставки (ящики, бочки, и другие предметы);

запрещается класть тряпки и какие-либо другие предметы на оборудование, машины, аппараты;
запрещается сметать мусор в люки, проемы, кабельные каналы.
15. Водяные краны открывать плавно, без больших усилий и рывков. Не пользоваться неисправными вентилями и кранами. При наполнении емкостей сначала открывать кран с холодной водой, а затем - с горячей.
16. Работы с дезинфицирующими и моющими веществами производить в резиновых перчатках.
4. Требования безопасности по окончании работы

17. Уборщик по окончанию работы обязан:

убрать мусор и отходы в специально отведенные места;

очистить бачки и ведра от мусора, произвести их санитарную обработку;

убедиться, что вентили на кранах закрыты;

убрать инвентарь в отведенное для него место, проверить чистоту проходов и лестниц;

сообщить лицу, выдавшему задание, об окончании работы;

вымыть руки и лицо теплой водой с мылом.
5. Требования безопасности в аварийных ситуациях

18. Уборщик в аварийных ситуациях обязан:

при обнаружении запаха газа или прорыве трубопроводов (водоснабжения, канализации, отопления и др.) вызвать по телефону соответствующую специализированную аварийную бригаду;

при возникновении очага возгорания немедленно приступить к тушению пожара всеми имеющимися средствами;

если ликвидировать пожар своими силами не удается, необходимо вызвать пожарную команду по телефону "01", "010", сообщить непосредственному руководителю;

если в результате пожара имеются пострадавшие, то следует перевести их в безопасное место, оказать необходимую доврачебную помощь, вызвать скорую помощь, сообщить непосредственному руководителю;

сохранить на рабочем месте ту обстановку, при которой произошел несчастный случай, если это не угрожает жизни и здоровью людей.
Руководитель аппарата администрации 

Тайшетского района                                                                        О.Р. Сычева

Приложение 8 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09___ 2015 г. № _1191_

Инструкция 

по охране труда для электрика
администрации Тайшетского района

1. Общие требования безопасности
1. К самостоятельной работе электриком администрации Тайшетского района (далее – электриком) допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие соответствующую подготовку, в том числе на группу электробезопасности не ниже III группы, а также не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья.
2. Лица, допущенные к работе электриком, должны проходить обязательный медицинский осмотр и инструктаж по охране труда.
3. Лица, допущенные к работе электриком, обязаны соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие в администрации Тайшетского района.
4. При обслуживании электроустановок возможно воздействие на электрика следующих опасных производственных факторов:
поражение электрическим током при прикосновении к токоведущим частям без средств индивидуальной защиты, а также при неисправности изоляции или заземления;
травмы при падении с высоты во время работы с использованием стремянок или лестниц.
5. Лицам, обслуживающим электроустановки, должны выдаваться средства
индивидуальной защиты: диэлектрические перчатки, указатель напряжения,
инструмент с изолированными ручками, диэлектрический коврик.
6. Электрик обязан соблюдать правила пожарной и электробезопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения и отключающих устройств (рубильников).
7. В процессе работы электрик обязан соблюдать правила использования средств индивидуальной защиты, личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.
8. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, при необходимости, подвергаются первоочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.
2. Требования безопасности перед началом работы
9. Электрик перед началом работы обязан:
подготовить к работе средства индивидуальной защиты, проверить их исправность и отсутствие внешних повреждений;
убедиться в наличии и целостности заземляющих проводников корпусов обслуживаемых электроустановок;

снять напряжение с участка электрической цепи, электроустановки, подлежащих обслуживанию или ремонту и повесить на отключающее устройство предупредительный плакат "Не включать - работают люди!".
3. Требования безопасности во время работы
10. Обслуживание и ремонт электроустановок производить по распоряжению непосредственного руководителя в соответствии с перечнем видов работ, выполняемых в порядке текущей эксплуатации электроустановок.
11. Привлекать иных лиц к обслуживанию и ремонту электроустановок запрещается.
12. Не касаться проводов и других токоведущих частей, находящихся под напряжением, без средств индивидуальной защиты.
13. Наличие напряжения в сети проверять только указателем напряжения.
14. Перегоревшие плавкие вставки заменять только на колиброванные на номинальную для данной сети нагрузку при снятом напряжении.
15. Очистка светильников от пыли должна проводиться: в кабинетах - не реже двух раз в год, в коридорах и актовом зале - не реже двух раз в месяц.
16. Работы по обслуживанию и ремонту электроустановок должны проводиться с использованием стремянок и лестниц. Стремянки и лестницы должны быть испытаны и их нижние концы оборудованы резиновыми или стальными наконечниками, при этом запрещается: работать с двух верхних ступенек, ставить их на шаткое, неустойчивое основание, привязываться предохранительным поясом к ступенькам лестницы.
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
17. В случае нарушения или неисправности заземления корпуса электроустановки прекратить работу и устранить возникшую неисправность.
18. В случае замыкания и загорания электропроводки немедленно отключить питание электроустановки, а пламя тушить песком, углекислотным или порошковым огнетушителем.
19. При поражении электрическим током немедленно отключить напряжение и при отсутствии дыхания и пульса у пострадавшего, сделать ему искусственное дыхание или непрямой массаж сердца до восстановления дыхания и пульса, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение и сообщить об этом непосредственному руководителю.
5. Требования безопасности по окончании работы
20. Убедиться в безопасности подачи напряжения и включить отключающее устройство.
21. Привести в порядок рабочее место, закрыть на замки электрические щиты.
22. Убрать на место инструмент, средства индивидуальной зашиты и тщательно вымыть руки с мылом.
Руководитель аппарата администрации 

Тайшетского района                                                                        О.Р. Сычева

Приложение 9 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09___ 2015 г. № _1191_

Инструкция

по охране труда для неэлектротехнических работников
администрации Тайшетского района

1. Общие требования безопасности
1. Настоящая инструкция распространяется на неэлектротехнических работников администрации Тайшетского района (далее неэлектротехнические работники), у которых при выполнении своих трудовых обязанностей может возникнуть опасность поражения электрическим током.
2. Инструктаж неэлектротехническим  работникам может проводиться электриком или работником, имеющим III группу по электробезопасности.
Работник, проводящий инструктаж и присвоение I группы по электробезопасности, должен быть уполномочен на это ответственным за электрохозяйство.

3. При инструктаже до инструктируемого должны быть доведены элементарные представления об опасности электрического тока, мерах безопасности на обслуживаемом участке, методах оказания доврачебной помощи при несчастных случаях.
4. Инструктаж завершается проверкой (путем устного опроса) усвоения инструктируемым мер безопасности на рабочем месте и методов оказания первой помощи пострадавшим при несчастных случаях.
5. Работникам, прошедшим инструктаж и усвоившим требования настоящей инструкции, присваивается I группа по электробезопасности с оформлением в журнале проверки знаний.
6. Перечень профессий и список лиц, подлежащих инструктажу в объеме I группы по электробезопасности, утверждается распоряжением администрации Тайшетского района.
2. Требования безопасности перед началом работы
7.
Перед началом работы необходимо внимательно осмотреть используемое
оборудование, убедиться в надежности подключения его к электросети, отсутствии
повреждений штепселей, розеток, вилок, изоляции проводов электропитания.
8. При обнаружении каких-либо нарушений требований
электробезопасности следует немедленно сообщить об этом своему
непосредственному руководителю, который обязан принять меры по устранению
нарушений.
3. Требования безопасности во время работы
9. В течение рабочего дня каждый сотрудник должен выполнять только ту работу, которая входит в его трудовые обязанности и по ней проведен инструктаж на рабочем месте. В случае получения задания на выполнение работы иного характера с использованием оборудования, которое отличается от оборудования на рабочем месте, необходимо потребовать от руководителя, выдавшего такое задание, проведения инструктажа по безопасному проведению работ, исключению возможности поражения электротоком.
10. В случае выявления сбоев в работе оборудования проводить работы по наладке этого оборудования самостоятельно не разрешается. Такие работы должны выполнять специалисты в соответствии с их должностными обязанностями.
11. Работникам организации запрещается открывать электрощиты,
самостоятельно заменять электрические лампы, производить ремонт выключателей,
штепселей, розеток и других электроустановок, трогать и перемещать провода
электропитания, проводить какие-либо другие работы, при которых не исключается
возможность контакта с токоведущими частями.
4. Требования безопасности при аварийных ситуациях
12. В случае возникновения аварийной ситуации, например загорание провода в месте соединения с вилкой, загорание предметов, материалов в рабочей зоне или в помещении, заметное появление износа или прожога изоляции на электропроводе, и других опасных ситуаций необходимо немедленно выключить оборудование, сообщить об этом непосредственному руководителю и выполнять его указания.
5. Требования безопасности после окончания работы
13. После окончания работы все оборудование должно быть обесточено.
14. Необходимо также провести осмотр оборудования и всех электрических устройств с целью выявления возможных отклонений от требований электробезопасности, возникших в течение рабочего дня.
6. Помощь пострадавшему при поражении электрическим током
15. Первым действием при поражении электрическим током должно быть отключение электропроводящего устройства, которого коснулся пострадавший.
16. Если отключение установки не может быть осуществлено, необходимо принять меры к отделению пострадавшего от токоведущих частей. Эти действия должны выполняться в диэлектрических перчатках. При их отсутствии следует воспользоваться сухой (токонепроводящей) тканью.

17. О происшедшем несчастном случае необходимо сообщить руководителю, немедленно вызвать медицинскую помощь, независимо от степени тяжести этого случая.
18. Для определения состояния пострадавшего необходимо:
уложить пострадавшего спиной на твердую поверхность;
проверить   наличие   у   пострадавшего   дыхания   (определяется   по движению грудной клетки);

19. Если пострадавший сначала был в состоянии обморока, а затем пришел в сознание, то его следует уложить в удобное положение и до прихода врача обеспечить ему покой, наблюдая за ним.
20. Если пострадавший находится в бессознательном состоянии, но у него устойчивое дыхание и прощупывается пульс, то его следует удобно уложить, расстегнуть одежду, создать приток свежего воздуха, периодически подносить к носу вату, смоченную в нашатырном спирте, и обеспечить покой до прибытия медицинской помощи.
21. При отсутствии у пострадавшего дыхания и пульса на сонной артерии нанести удар кулаком по грудине, приложить холод к голове, приподнять ноги и немедленно приступить к проведению искусственного дыхания и наружного массажа сердца.
При электрических ожогах и ранах необходимо наложить повязки, при переломах костей конечностей - шины.
22. При электрических ожогах недопустимо:

прикасаться к пострадавшему без предварительного обесточивания электричества;

прекращать реанимационные мероприятия до появления признаков биологической смерти.
Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района                                                                        О.Р. Сычева

Приложение 10 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09___ 2015 г. № _1191_

Инструкция

по охране труда для сторожа 

администрации Тайшетского района

1 Общие положения

1. Данная инструкция составлена, исходя из особенностей работы сторожа администрации Тайшетского района (далее – сторожа), и
должна находиться на его рабочем месте.
2. К работе сторожа допускаются лица, не моложе 18 лет,
мужского пола, прошедшие медосмотр, обучение и проверку знаний по
вопросам охраны труда, а также вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте.

3. Сторож непосредственно подчиняется заведующему хозяйством администрации Тайшетского района.
4. Сторож обязан выполнять Правила внутреннего трудового распорядка. В случае невозможности выйти на дежурство сторож обязан сообщить об этом руководству для решения вопроса о его своевременной замене.
5. Сторож выполняет функции по охране здания и прилегающей территории администрации Тайшетского района, следит за противопожарным состоянием охраняемой территории в период смены.
6. Сторож обязан соблюдать правила личной гигиены и санитарии, помнить о личной ответственности за соблюдение правил охраны труда, производственной санитарии, электро- и пожаробезопасности.
7. Сторож обязан содержать в чистоте и порядке предоставленное ему помещение.
8. Сторож должен хорошо знать свои обязанности на случай возникновения пожара, чрезвычайной ситуации, уметь пользоваться огнетушителем, в случае чрезвычайной ситуации принимать немедленные меры по спасению людей, согласно плану эвакуации.
9. Сторож должен знать номера телефонов представителей администрации охраняемого здания, пожарной, аварийной службы и дежурного отделения полиции.
10. При приеме и сдаче смен сторож делает отметку в журнале. В этот же журнал он обязан вносить записи о чрезвычайных ситуациях или иных непредвиденных ситуациях. В этом случае сторож помимо записи в журнале передачи смен о случившемся, должен доложить своему непосредственному руководителю о произошедшем случае.

2. Требования безопасности перед началом работы

11. Сторож принимает и сдает дежурство согласно графику дежурств, с оформлением соответствующей записи в журнале дежурств.
12. Перед началом работы сторож обязан осмотреть пути движения при следовании по маршруту охраняемого здания, убедиться, что они безопасны.
13. Проверить исправность телефонной связи и наличие средств пожаротушения, наличие замков, электрофонаря, знать документы, находящиеся в оперативной папке.
14. Проверить наличие людей в здании.
15. Проверить отключение вентиляции, водопровода, электроприборов, проверить, закрыты ли окна, целостность стекол в них, отключение средств освещения в кабинетах, целостность дверей и замков в них.
16. Проверить, чтобы все эвакуационные выходы, коридоры, тамбуры не были загромождены, а также убедиться в возможности   быстрого и беспрепятственного открывания дверей всех эвакуационных выходов.
17. Сторож обязан иметь при себе комплект ключей от дверей эвакуационных выходов и ручной электрический фонарь.
18. В случае обнаружения каких-либо нарушений или неисправностей сторож должен принять меры по их устранению, о недостатках сделать запись в журнале приема-передачи смен, а при необходимости – сообщить непосредственному руководителю.

3. Правила техники безопасности во время работы
19. Во время дежурства через каждые два часа сторож обязан обходить внутри охраняемое  здание с целью проверки его целостности (замков, запорных устройств, исправность средств сигнализации, наличие пломб, противопожарного инвентаря, освещения) и прилегающую территорию здания не менее двух раз за смену.

20. Во время перемещения по охраняемому зданию, необходимо быть осторожным и внимательным во избежание повреждений и травм.
21. В темное время суток при обходе здания использовать электрофонарь.
22. Выходя на обход здания, сторожу необходимо проверить входные двери на предмет их закрытия, осмотреть помещения всех этажей, убедиться, что освещение выключено, двери в кабинеты закрыты, окна закрыты, стекла в них целы. Производить обход здания по этому маршруту каждые два часа.
23. Сторожу запрещается спать на рабочем месте и отлучаться за пределы здания в ночное время.
24. Строго запрещается:

распитие спиртных напитков на рабочем месте;

допуск посторонних лиц в здание школы.
25. Курение допускается только в специально отведенных и оборудованных для этого местах.
26. Сторож обязан строго соблюдать все правила противопожарной и электробезопасности.
27. При всех посещениях руководства необходимо делать отметку в журнале. 

4. Правила техники безопасности по окончании работы
28. По окончании работы сторож обязан проверить отключение средств освещения.
29. Необходимо привести в порядок свое рабочее место, отключить все
электроприборы.
30. Необходимо сделать обход с принимаемым под охрану здание сменщиком, чтобы убедиться в том, что не было взлома (вскрытия) дверей, окон, проникновения посторонних лиц. Результаты обхода вносятся в журнал передачи смен. Об обнаруженных недостатках и неисправностях сторож обязан сообщить непосредственному руководителю.
5. Правила техники безопасности в случае аварийных ситуаций

31. Сторож должен быть ознакомлен с планом эвакуации на случай возникновения внештатной ситуации.
32. Сторож в случае возникновения пожара или обнаружения его признаков (запах горения или тления различных материалов) обязан:
сообщить о пожаре в пожарную часть и непосредственному руководителю;
немедленно приступить к тушению пожара первичными средствами
пожаротушения, имеющимися в здании (огнетушители, ведра, лопаты и т.д.).

33. При проникновении посторонних лиц в здание, сторож обязан:
немедленно доложить непосредственному руководителю;
позвонить в полицию по номеру "02", "020";
принять меры по задержанию нарушителей.
34. При взрыве, пожаре, аварии, стихийных бедствиях сторож обязан:
немедленно доложить непосредственному руководителю;
позвонить в пожарную часть по телефону "01", "010";

выбрать безопасное место и вести наблюдение за охраняемым зданием;
поддерживать постоянную связь с непосредственным руководителем;
принять меры по спасению имущества, документов.
Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района                                                                                   О.Р. Сычева

Приложение 11 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09___ 2015 г. № _1191_

Инструкция
по охране труда для дворника 

администрации  Тайшетского района

1. Общие положения 

1. Инструкция составлена исходя из особенностей работы дворника администрации Тайшетского района (далее – дворника).

2. К работе дворника допускаются лица, прошедшие медицинский осмотр, а также вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте.

3. Дворник должен соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и пожарной безопасности и требования Правил внутреннего трудового распорядка, действующий  в администрации Тайшетского района.

4. Правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты, бережно относится к выданным в пользование спецодежде и другим средствам индивидуальной защиты.
5. Дворник обязан немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о невозможности выйти на работу, о любом несчастном случае, происшедшем на производстве, а также ситуации, которая создает угрозу жизни и здоровью людей.
6. Выполнять только порученную работу.
7. Территорию администрации Тайшетского района необходимо поддерживать в чистоте, опавшие листья и сухую траву следует складировать в строго определенном месте и регулярно выносить (вывозить) в отведенные места.

8. Разжигать костры на территории администрации Тайшетского района запрещено.
9. Дороги, проезды и подъезды к зданиям, а также к пожарному инвентарю должны быть всегда расчищены.
10. Сторожу запрещается употреблять спиртные напитки, а также приступать к работе
в состоянии алкогольного или наркотического опьянения. Курить разрешается
только в специально оборудованных местах.
11. Опасными и вредными производственными факторами являются:
повышенная физическая нагрузка;

повышенная или пониженная температура окружающего воздуха.
12. Особую осторожность дворник нужно соблюдать в осенне-зимний период, при очистке
дорожек от снега и льда.
13. Дворник обязан соблюдать правила личной гигиены и санитарии.
Спецодежда и другие средства индивидуальной защиты выдаются согласно
Типовым нормам. Работодатель обязан заменить или отремонтировать спецодежду и другие средства индивидуальной защиты, пришедшие в негодность до
истечения установленного срока носки по причинам, независящим от работника.
14. Рабочее место дворника должно поддерживаться в чистоте и порядке.
15. Дворник должен хорошо знать свои обязанности на случай возникновения пожара, чрезвычайной ситуации, уметь пользоваться огнетушителем, принимать немедленные меры по спасению людей, согласно плану эвакуации.
2.Требования безопасности перед началом работы
16. Приступать к работе в спецодежде.
17. Проверить исправность рабочего оборудования (отсутствие торчащих гвоздей и других острых предметов,  наличие заусениц на деревянных частях лопат, грабель и другого инвентаря).
18. В случае обнаружения неисправностей, создающих опасность, работу не проводить до их устранения, поставить в известность непосредственного руководителя.

16. Недопустимо работать при плохом самочувствии.
3. Требования безопасности во время работы
17. Во время работы пользоваться только исправным инвентарем и инструментами.
18. Работать в предусмотренной спецодежде.
19. В случае необходимости в работе пользоваться исправной стремянкой, соблюдая все меры предосторожности. На стремянке работать со страховкой.
20. В случае если нужно собрать осколки стекла, дворнику запрещается собирать осколки руками, сметать осколки  необходимо с помощью щетки в предназначенный для этого совок.
21. В случае малейшего повреждения или травмы при работе дворнику необходимо немедленно обратиться в ближайший медицинский пункт и сообщить о случившимся непосредственному руководителю.
4. Правила техники безопасности по окончании работы
22. По окончанию работы дворник обязан привести в порядок свое рабочее место:

убрать все инструменты и приспособления, которыми пользовались при выполнении работы, в отведенное для него место;

снять и очистить средства индивидуальной защиты, убрать в установленное место;

проверить отключение средств освещения, вентиляции, водопровода;

в случае обнаружения каких-либо нарушений или неисправностей принять меры по их устранению и при необходимости сообщить непосредственному работодателю.
5. Правила техники безопасности в случае аварийных ситуаций
23. Дворник должен знать план эвакуации на случай возникновения внештатной ситуации.
24. Дворник в случае возникновения пожара или обнаружения его признаков   (запах горения или тления различных материалов) обязан:
сообщить о пожаре в пожарную часть и непосредственному руководителю;

немедленно приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения, имеющимися в здании (огнетушители, ведра, лопаты и т.д.). Электропровода, находящиеся под напряжением, необходимо тушить с помощью сухого песка или углекислотного огнетушителя (нельзя тушить водой или пенным огнетушителем);

при воспламенении жидкостей (спирт, бензин и др.) пламя следует гасить
огнетушителем, забрасывать песком, накрывать войлоком, но ни в коем случае
нельзя заливать пламя водой;

при воспламенении одежды следует как можно быстрее снять ее или
погасить пламя войлоком или другим плотным материалом.
25. При несчастном случае следует оказать пострадавшему помощь в
соответствии с инструкцией по оказанию доврачебной помощи, вызвать работника
медицинской службы. Сохранить до расследования обстановку на рабочем месте
такой, какой она была в момент происшествия, если это не угрожает жизни и
здоровью окружающих и не приведет к аварии.
Руководитель аппарата администрации 

Тайшетского района                                                                     О.Р. Сычева 

Приложение 12 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09__ 2015 г. № _1191_

Инструкция
по охране труда при мойке окон 

в здании администрации Тайшетского района

1. Общие требования по охране труда
1. К работе по мойке (протирке) окон в здании администрации Тайшетского района (далее – мойка окон) допускаются лица, прошедшие в установленном порядке обучение безопасным методам и приемам работы, инструктаж по вопросам охраны труда работники.
2. К работе по мойке окон, связанной с подъемом на высоту, допускаются работники не моложе 18 лет, прошедшие в установленном порядке медицинский осмотр, обучение безопасным методам и приемам работы, инструктаж, стажировку и проверку знаний по вопросам охраны  труда.
3. При использовании электрооборудования работники проходят инструктаж и проверку знаний в объеме группы по электробезопасности I группы.
4. К работе по мойке окон с применением методов промышленного альпинизма допускаются работники не моложе 18 лет, прошедшие в установленном порядке медицинский осмотр, подготовку по профессии "промышленный альпинист", либо обученные безопасным приемам работ с использованием методов промышленного альпинизма, прошедшие инструктаж, стажировку и проверку знаний по вопросам охраны труда.
5. Указанные работники помимо требований настоящей Инструкции обязаны также соблюдать требования по охране труда, изложенные в Инструкции по охране труда для промышленного альпиниста. Работы с применением методов промышленного альпинизма выполняются только при наличии наряда-допуска.
6. Работники обязаны:
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

требования по охране труда;

правила поведения на территории и в помещениях администрации Тайшетского района.
при передвижении по территории и в помещении следует пользоваться только установленными проходами;

проходить в установленном порядке медицинские осмотры, подготовку (обучение), инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда;
оказывать содействие и сотрудничать с нанимателем в деле обеспечения здоровых и безопасных условий труда;

немедленно извещать своего непосредственного руководителя или иное должностное лицо нанимателя о неисправности оборудования, инструмента, приспособлений, средств защиты, об ухудшении состояния своего здоровья;
немедленно сообщать руководителю работ о любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью работников и окружающих, несчастном случае, произошедшем на предприятии, оказывать содействие должностным лицам нанимателя в принятии мер по оказанию необходимой помощи потерпевшим и доставке их в медицинское учреждение;
соблюдать установленный в организации режим труда и отдыха, трудовую дисциплину.
7. Не допускается выполнять работу, находясь в состоянии алкогольного опьянения либо в состоянии, вызванном употреблением наркотических средств, психотропных, токсических или других одурманивающих веществ, а также распивать спиртные напитки, употреблять наркотические средства, психотропные, токсические или другие одурманивающие вещества на рабочем месте или в рабочее время;
8. Работнику необходимо:

правильно использовать средства индивидуальной и коллективной защиты, а в случаях их отсутствия ставить в известность непосредственного руководителя;

соблюдать требования пожарной безопасности, уметь применять первичные средства пожаротушения, знать сигналы оповещения о пожаре, порядок действий при возникновении пожара и других чрезвычайных ситуаций;
знать местонахождение медицинской аптечки и уметь оказывать первую помощь потерпевшим при несчастных случаях на производстве;
выполнять только работу, которая поручена непосредственным руководителем;

не приступать к выполнению работ, безопасные способы выполнения которых не известны;

не допускать присутствия на рабочем месте посторонних лиц;

во время работы следует быть внимательным, не отвлекаться на посторонние дела и разговоры;
инструмент и приспособления использовать только по назначению;
знать и соблюдать правила личной гигиены;

курить разрешается только в специально отведенных для этого местах;
в случае возникновения вопросов, связанных с безопасным выполнением работы, обращаться к непосредственном руководителю.
9. На работников при мойке окон могут воздействовать следующие опасные и (или) вредные производственные факторы:
опасность порезов о стекло или другие острые кромки, заусенцы и неровности поверхностей инвентаря, инструмента и приспособлений;
опасность травм при наличии дефектов остекления (треснувшие и слабо закрепленные стекла, ветхие оконные рамы и т.п.);
опасность падения на скользких или неровных полах, вследствие выполнения работ на высоте;
метеорологические условия;
недостаточная освещенность рабочей зоны;
химические факторы при использовании моющих растворов;
физические перегрузки.
10. Причинами падения работников с высоты могут быть:
технические - отсутствие ограждений, предохранительных поясов (страховочных привязей);
недостаточная прочность и устойчивость рабочих настилов, лестниц и стремянок;
технологические - неправильная технология ведения работ;
человеческий фактор - нарушение координации движений, потеря самообладания, потеря равновесия, неосторожное или небрежное выполнение работ, резкое ухудшение состояния здоровья;
метеорологические - сильный порывистый ветер, низкая и высокая температура воздуха,  снег, туман, гололед.
11. При выполнении работ по мойке окон должны применяться средства индивидуальной
защиты, удовлетворяющие условиям работы и обеспечивающие безопасность труда.
12. При выполнении указанных работ на высоте необходимо также применять следующие
средства индивидуальной защиты:
предохранительные пояса (металлические детали предохранительного пояса не должны иметь трещин, раковин, надрывов и заусенцев. Пользоваться неисправным предохранительным поясом запрещается);
каски защитные (каски защитные должны подвергаться ежедневному осмотру в течение всего срока эксплуатации  с  целью выявления дефектов.  Каски защитные,  подвергшиеся ударам, наличие повреждения корпуса или внутренней оснастки, а также с истекшим сроком эксплуатации   должны   быть   заменены. При   работе   на   высоте   обязательно   применение подбородочного ремня;
индивидуальные страховочные системы при работе с использованием методов промышленного альпинизма.
13. Работы на высоте должны выполняться со средствами, обеспечивающими безопасные условия работы.
14. Работа по мойке окон должна ограничиваться светлым временем суток.
15. За невыполнение требований настоящей Инструкции работники несут ответственность в соответствии с законодательством.
2. Требования по охране труда перед началом работы 

16. Перед началом работы работник обязан:
привести в порядок и надеть средства индивидуальной защиты;

спецодежду следует застегнуть на все пуговицы;

закалывать одежду булавками, хранить в карманах булавки, режущие, колющие предметы не допускается;
получить инструктаж по безопасным приемам и методам работы;
подготовить рабочую зону;
проверить наличие и исправность необходимых для работы оборудования, инвентаря, моющих средств, отсутствие в обтирочном материале колющих и режущих предметов.
17. Следует проверить внешним осмотром соответствие рабочей зоны требованиям по охране труда:
достаточность освещенности рабочего места;
наличие ограждений движущихся (вращающихся) частей и нагретых поверхностей оборудования;
наличие свободных проходов, исправность пола, отсутствие на нем неогражденных проемов, открытых люков, трапов и т.п. При наличии на полу проливов жидкостей, осколков стекла и т.п. немедленно убрать их, соблюдая меры безопасности;
исправность и устойчивость средств подъема на высоту.
18. На находящихся в эксплуатации лестниц должны быть указаны: инвентарный
номер, дата следующего испытания, принадлежность структурному подразделению организации..

19. Приставные лестницы и стремянки должны быть снабжены устройством, предотвращающим возможность сдвига и опрокидывания при работе. На нижних концах приставных лестниц и стремянок должны быть металлические оковки с острыми наконечниками для установки на грунте, а для использования на гладких поверхностях (паркете, металле, плитке, бетоне) на них должны быть надеты башмаки из резины или другого нескользящего материала.
20. Стремянки должны быть снабжены приспособлениями, не позволяющими им
самопроизвольно раздвигаться, сдвигаться и опрокидываться при работе.
21. Ступени деревянных лестниц должны врезаться в тетиву и через каждые 2 м скрепляться
натяжными болтами диаметром не менее 8 мм. Применять лестницы, сбитые гвоздями, без
скрепления болтами не допускается. У приставных деревянных лестниц и стремянок длиной   более 3 м под ступенями устанавливается не менее двух стяжных болтов.
22. Ширина приставной лестницы и стремянки вверху должна быть не менее 300 мм, внизу -
не менее 400 мм. Расстояние между ступенями лестниц должно быть от 0,30 до 0,35 м, а расстояние от первой ступени до уровня установки (пола, перекрытия и тому подобного) - не более 0,40 м.
23. До начала работы необходимо проверить исправность лестницы, обеспечить ее
устойчивость и убедиться путем осмотра и опробования в том, что она не может соскользнуть или сдвинуться. При установке приставной лестницы в условиях, когда возможно смещение ее
верхнего конца, последний необходимо надежно закрепить за устойчивые элементы конструкции
здания.
24. При осмотре металлических лестниц следует убедиться в отсутствии деформации узлов,
трещин в металле, заусенцев, острых краев, нарушений крепления ступенек.
25. Перед  началом  работы  необходимо проверить:
прочность крепления стекол и рам, на отсутствие трещин на стеклах (рамы не должны иметь заусенцев и торчащих гвоздей);

проверить отсутствие вблизи рабочей зоны проводников под напряжением;

световые проемы окон не должны загромождаться как внутри, так и вне помещения.
26. Перед включением аппаратов для мойки окон, водонагревателей и кипятильников
необходимо убедиться в их исправности. Работникам запрещается самостоятельно производить ремонт электрооборудования:  открывать корпус,  заменять предохранители,  разъемы,  шнуры и т.п. Ремонт должен производиться электротехническим персоналом.
27.
В случае обнаружения нарушений требований по охране труда, которые работник самостоятельно устранить не может, он должен сообщить о них руководителю работ и до устранения неполадок и его разрешения к работе не приступать.
3. Требования по охране труда при выполнении работы

28.  Все места работ должны быть хорошо освещены. Работать в темноте или при
недостаточном освещении запрещается.
29. Прежде чем передвигать столы и другую мебель для подготовки рабочего места, следует убрать с их поверхности предметы, которые могут упасть.
30. При мойке (протирке) окон следует проверить прочность крепления рам, переплетов и стекол, предусмотреть меры защиты от возможного падения осколков стекла и других предметов.
31. Уборку боя стекла следует производить с помощью совка и щетки (метлы, веника).
32. При мойке (протирке) окон для снижения риска падения работника с высоты следует
менять щетки и другой инструмент с длинной ручкой.
33. Мойка (протирка) окон при необходимости нахождения работника на высоте должна производиться с приставных лестниц, стремянок.   При   необходимости   проведения   работ   с   приставной   лестницы  или конструкции на высоте 1,3 м и выше от уровня пола или земли работа выполняется работником   при    надетых   защитной   каске,    застегнутой    на   подбородочный   ремень, и хранительном поясе со стропом (страховочным канатом), свободный конец которого должен быть закреплен за прочную конструкцию. Строп при этом должен иметь закрепление и не иметь слабину выше работника (при таком креплении траектория возможного   падения   работника   при   потере   им   равновесия   будет   минимальной). Места закрепления стропа должны быть указаны руководителем работ. Пользоваться на высоте инструментом  и  инвентарем  следует таким  образом,  чтобы исключить их падение. При невозможности закрепления лестницы на гладких полах (плитка, паркет, а также в местах прохода людей или движения транспорта работать с лестницы работник может только тогда, когда у ее основания для страховки находится другой работник в защитной каске, застегнутой на подбородочный ремень. При установке приставных лестниц на балках или на элементах металлоконструкций и т.п. крепление как верха, так и низа лестницы к неподвижным элементам здания или конструкции обязательно.
34. Приставные лестницы должны быть такой длины, чтобы можно было работать со ступенек, находящихся ниже верхнего конца лестницы не менее 1 м.
Устанавливать лестницу на ступени маршей в лестничных клетках запрещается, для выполнения работ в этих случаях должны быть сооружены подмости.
35. Переносить горячую воду для мойки окон следует в закрытой посуде, а если для этой цели меняется ведро без крышки, то наполнять его не более чем на 3/4 вместимости. Наполняя ведро, сначала нужно заливать холодную, а затем горячую воду.
36. При мойке окон необходимо избегать попадания воды на провода, электрооборудование и другие электротехнические устройства. Электротехнические устройства, на которые может
попасть вода, должны быть отключены от сети.
37. Работы   с   моющими   веществами   следует   производить   с   использованием   средств индивидуальной защиты. Для защиты рук от контакта с моющими веществами следует применять перчатки из резины или перчатки из полимерных материалов. Если эти перчатки не имеют хлопковой основы или хлопковой прокладки, дополнительно к ним должны выдаваться перчатки хлопчатобумажные. При опасности попадания моющих веществ в глаза следует применять защитные очки. Выжимать разрешается только промытый обтирочный материал.
38. При выполнении работ по мойке (протирке) окон не допускается:
мыть и протирать окна при наличии битых стекол, непрочных и неисправных переплетов;
работа с подоконников, оконных отливов, а также со случайных подставок (ящиков, бочек и т.п.);
работа с двух верхних ступенек приставных лестниц, стремянок, не имеющих перил или упоров;
находиться на ступенях приставной лестницы или стремянки более чем одному человеку;
устраивать дополнительные опорные сооружения в случае недостаточной длины лестниц;
ставить емкости с жидкостями и препаратами и какие-либо другие предметы на электрооборудование;
оставлять инструмент и инвентарь на тротуарах и проезжей части;
подогрев воды осуществлять не предназначенным для этих целей электрооборудованием и вне специально выделенных помещений;
пользоваться неисправными вентилями и кранами;
применять воду с температурой выше 50 °С, а также вещества, не предназначенные для очистки стекол окон (кислоты, растворители, каустическую соду, бензин и т.п.);
прикасаться обтирочным материалом или руками к открытым и неогражденным токоведущим частям электрооборудования, а также к оголенным и с поврежденной изоляцией проводам;
сметать мусор в люки, проемы и т.п. Мусор и отходы следует выносить в специально отведенные места;
мыть руки в масле, бензине, эмульсиях, керосине и т.п..

39. При переноске лестницу необходимо нести острыми наконечниками назад, предупреждая встречных об осторожности.
При подъеме на лестницу, а также при спуске с нее держать в руках инструмент или материалы запрещается. Подъем и спуск инструмента или материала должны производиться на веревке или в сумке, подвешенной через плечо.
40. Запрещается мыть и протирать наружные плоскости стекол из открытых форточек и фармуг, а также выходить наружу окна и становиться на карнизы.
41. При мойке окон не допускается:
мыть окна, имеющие трещины;

сила касания к стеклу должна быть равномерной, без резких рывков и нажимов;
перелезать через ограждения и садиться на них при выполнении работ;
сбрасывать с высоты предметы;
дотрагиваться руками или средствами выполнения работы до наружной электропроводки;
производство всякого рода работ одновременно в двух (этажах) ярусах по одной вертикали во избежание падения инструментов или каких-либо других предметов на работающих внизу;
протирать руки тем же обтирочным материалом, которым протирают стекло;
использовать составы для протирки стекол с нарушением требований пожарной безопасности;
работать при наличии у подмостей, лестниц или других несущих элементов изломов, трещин, деформаций, нарушении целостности оконных переплетов, наличии неисправностей инструмента или оборудования, при которых не допускается их эксплуатация;
работать с недостаточной освещенности рабочего места и подходов к нему, отсутствии ограждений места производства работ; 

работать при сильном или порывистом ветре.
42.  В случае болезненного состояния работнику необходимо прекратить работу, сообщить об этом непосредственному руководителю и обратиться к врачу.
4. Требования по охране труда по окончанию работы

43. Работник по окончании работы обязан:
осмотреть место работы и привести его в порядок, убрать инструмент, инвентарь, моющие средства, ограждения и средства подъема на высоту в места их хранения;
мусор вынести в установленное место;
выключить электроприборы, освещение;
об окончании работы информировать непосредственного руководителя.
44. Средства индивидуальной защиты необходимо убрать в места, предназначенные для их
хранения.
45. Следует выполнить требования личной гигиены - вымыть водой с мылом руки, лицо.

5. Требования по охране труда при аварийных ситуациях

46. К аварийной ситуации или несчастному случаю могут привести следующие условия:
выполнение работы с нарушением требований по охране труда:

неисправность используемого в работе оборудования, инструмента, приспособлений и инвентаря;
эксплуатация оборудования, не соответствующего требованиям по охране труда;
неосторожное обращение с огнем;
неприменение, неисправность или неправильное применение средств индивидуальной и коллективной защиты;

при прекращении подачи воды необходимо закрыть краны;

при прекращении подачи электроэнергии следует отключить электрооборудование;

47. В случае пожара необходимо отключить электрооборудование, вызвать подразделение по чрезвычайным ситуациям по телефону "101", вынести из опасной зоны легковоспламеняющиеся предметы, принять меры к эвакуации людей, сообщить о пожаре руководителю работ и принять меры по тушению имеющимися средствами пожаротушения. На период тушения пожара необходимо обеспечить охрану с целью исключения хищения материальных ценностей.
48. При несчастном случае на производстве необходимо:

оказать потерпевшему первую помощь;

вызвать на место происшествия медицинских работников или доставить работника в ближайшее медицинское учреждение;

сообщить о происшествии непосредственному руководителю;

обеспечить до начала расследования сохранность обстановки на месте происшествия;
49. Во всех случаях травмы или внезапного заболевания необходимо вызвать  на место происшествия медицинских работников. 

Руководитель аппарата администрации
Тайшетского района                                                                       О.Р. Сычева

Приложение 13 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09___ 2015 г. № _1191_

Инструкция по сбору отработанных ртутьсодержащих ламп
в администрации Тайшетского района 
1. Общие требования безопасности

1. К работе по замене и сбору отработанных ртутьсодержащих ламп допускаются электромонтеры, электрослесари после проверки знаний и прохождения инструктажа о мерах безопасности при выполнении данного вида работ.

2. При выполнении работы могут иметь место следующие опасные и вредные факторы:

- ртуть- вещество первого класса опасности;

- одна разбитая лампа, содержащая ртуть в количестве 0,1 г делает непригодным для дыхания воздух в помещении объемом 5000м3;

- главным условием при замене и сборе отработанных ртутьсодержащих ламп является сохранение герметичности.

2. Требования безопасности во время работы
3. Тарой для сбора и хранения ламп являются целые картонные коробки от ламп типа ЛБ, ДРЛ, картонные, фанерные коробки, коробки из ДСП, полиэтиленовые и бумажные мешки.

4. Разбитые лампы должны немедленно, после события, собираться в полиэтиленовые мешки, плотно завязываться и помещаться в плотные картонные или фанерные коробки. Работы по сбору и упаковке разбитых ламп проводить с применением средств индивидуальной защиты органов дыхания. 

5. Временное хранение отработанных ртутьсодержащих ламп должно быть организовано в отдельном складе. Склад устраивается в хорошо проветриваемом помещении.


3. Порядок упаковки, транспортировки и сдачи ртутьсодержащих ламп 

на утилизирующие предприятия
6. Каждая партия неповрежденных ртутьсодержащих ламп принимается в сухой, неповрежденной упаковке, исключающей их битье и выпадение при транспортировке и погрузочно-разрузочных работах. Допускается применение коробок от новых ламп, при этом они должны быть сухими и оклеены липкой лентой для исключения выпадения из них ртутных ламп.

7. Тара может быть изготовлена из ДСП, фанеры и металла. Максимальный вес при заполнении не более 30 кг.

8. Лампы типа ЛБ укладываются в тару с бумажными или картонными прокладками через каждый ряд.

9. Лампы типа ДРЛ обертываются и укладываются послойно с прокладками.

10. Разбитые лампы типа ЛБ и ДРЛ, упакованные в полиэтиленовые мешки и плотно завязанные помещаются в плотные картонные или фанерные коробки, закрываются.

11. На разбитые лампы составляется акт произвольной формы, в котором указывается тип разбитых ламп, их количество, количество упаковок. 

12. Загрузка в транспортные средства упакованных ламп выполняется бережно. Бросать упаковки при загрузке запрещается. Укладка упаковок производится таким образом, чтобы более прочная тара была в нижних рядах. 

 Руководитель аппарата администрации
 Тайшетского района                                                                       О.Р. Сычева

Приложение 14 

к постановлению администрации

Тайшетского района

от "_24_" ___09___ 2015 г. № _1191_
Инструкция по охране труда

при работе на устройстве для подшивки документов
в администрации Тайшетского района

1. Подготовка к работе
1. При подготовке к работе на устройстве для подшивки документов в администрации Тайшетского района работнику необходимо:

снять с основания станка для прошивки документов съемную каретку (струбцину);

разместить струбцину на столе;

открутить зажимные гайки (барашки) прижимающие малую часть струбцины на необходимую величину, достаточную для формирования предполагаемой папки бумаг (можно снять малую часть полностью);

сформировать папку с бумагами, положив снизу и сверху картон (сформированная папка для прошивки должна быть ровная по толщине. Если по краям формируемой папки толщина меньшая, то необходимо подложить картонные вкладыши);

зажмите малой частью струбцины папку (зажим должен быть достаточно плотным, но не слишком сильным.
сдвиньте передвижной столик на основании к одному из краев основания станка для подшивки документов;

струбцину с папкой бумаг необходимо вставить в приемное гнездо на передвижном столике основания и закрепить винтом.
2. Работа на устройстве
2. Включить устройство и плавно нажимая на ручку просверлить первое отверстие в папке. Не допускать быстрого сверления с сильным нажимом на ручку привода - это может привести к браку в работе, поломке сверла или устройства для прошивки документов.

3. Сдвинуть передвижной столик по основанию до следующего фиксированного положения и просверлить следующее отверстие и т.д.
4. Переплетное устройство предназначено для сверления папок толщиной от 1,5 см. до 11 см. Следует помнить о том, что сверление бумаги требует определенного навыка.

5. Работнику необходимо обратить внимание на следующее:

сверление толстых папок необходимо проводить в несколько приемов (просверлив 3-4 см. папки следует вывести сверло из отверстия, выбросив образовавшуюся стружку из отверстия, и продолжить работу);
6. Не следует проводить резкое и быстрое сверление папки, так как это может привести к отклонению сверла от вертикали и возможной поломке переплетного станка.
7. После сверления папка прошивается специальной нитью при помощи иглы либо специальным переплетом.
3. Техника безопасности

8. При эксплуатации устройства следует соблюдать технику безопасности указанную в паспорте и Инструкции по эксплуатации устройства.

9. Запрещается вынимать и ставить струбцину в передвижной столик на
основании при работающем (включенном) двигателе.
10. Следует следить за надежным креплением сверла.
11. Необходимо соблюдать осторожность при перемещении передвижного столика
на основании.
Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района                                                                                  О.Р. Сычева
