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Администрация городского округа город Бор

 Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ
От 10.09.2020







                        №  330
Об утверждении документации

по охране труда в администрации

городского округа г. Бор 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 24.06.2014 года № 412н «Об утверждении Типового положения о комитете (комиссии) по охране труда» и в целях улучшения условий труда работников и соблюдения требований охраны труда:
1. Утвердить:

1.1. Положение о  комиссии по охране труда и проверки знаний требований охраны труда в администрации городского округа г. Бор (Приложение 1);
1.2. Состав комиссии по охране труда и проверки знаний требований охраны труда (Приложение 2);

1.3. Инструкцию № 03 по охране труда  при работе с персональными компьютерами в администрации городского округа г.Бор (Приложение 3);

1.4. Инструкцию № 04 по охране труда при работе на копировально-множительной технике в администрации городского округа г.Бор   (Приложение 4);
1.5. Инструкцию № 05 по соблюдению мер электробезопасности в администрации городского округа г. Бор  (Приложение 5);

1.6. Форму журнала учета присвоения 1 группы по электробезопасности (Приложение 6).
2. Установить, что  сотрудники  администрации городского округа г. Бор Нижегородской области не  входят  в  перечень должностей и профессий неэлектротехнического персонала, требующих присвоения 1 группы по электробезопасности (пункт 1.4.4 Правил технической эксплуатации электроустановок потребителей, утвержденных приказом Министерства энергетики Российской Федерации от 13.01.2003 № 6).
3. Сектору кадров и наград  администрации городского округа г.Бор (Н.Н.Чадаева) ознакомить работников администрации городского округа г.Бор с настоящим распоряжением.

4. Директору Муниципального казенного учреждения по административно-хозяйственному обеспечению органов местного самоуправления Синеву Дмитрию Геннадьевичу назначить ответственное лицо за проведение инструктажа по соблюдению мер электробезопасности в административных зданиях по адресам: г.Бор, ул.Ленина, д.97 и Ленина, д.130.  
5. Структурным подразделениям администрации городского округа г.Бор (отраслевым, территориальным) при разработке документации по охране труда руководствоваться настоящим распоряжением.
6. Общему отделу администрации городского округа г.Бор (Е.А.Копцова) обеспечить размещение настоящего распоряжения на официальном сайте www.borcity.ru .

7. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации  Т.В.Ледневу.

Глава администрации                                                                              А.В.Киселев

Ю.В.Кудашкина
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Приложение 1 

к  распоряжению администрации 

городского округа г.Бор

от 10.09.2020  № 330
ПОЛОЖЕНИЕ 

О КОМИССИИ ПО ОХРАНЕ ТРУДА  И  ПРОВЕРКИ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА
В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА Г.БОР
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о комиссии по охране труда и проверки знаний требований охраны труда в администрации городского округа город Бор Нижегородской области (далее -  Положение) разработано в соответствии со статьей 218 Трудового кодекса Российской Федерации, Приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 24.06.2014 года № 412н «Об утверждении Типового положения о комитете (комиссии) по охране труда и Постановления Минтруда России, Минобразования России от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций».
1.2. Комиссия по охране труда и проверки знаний требований охраны труда в администрации городского округа г.Бор (далее – Администрация) создается в целях организации совместных действий работодателя и работников по обеспечению условий и охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний и сохранению здоровья работников, совершенствованию системы управления охраной труда (далее СУОТ).
1.3. Положение предусматривает основные задачи, функции и права комиссии по охране труда и  проверки знаний требований охраны труда в Администрации (далее – Комиссия).

1.4. Комиссия является постоянно действующим органом и частью системы управления охраны труда Администрации, а также одной из форм участия работников в управлении организацией в области охраны труда. 
1.5. Комиссия в своей работе руководствуется принципами открытости, коллегиальности, системности и целостности оценки труда.
1.6. Комиссия в своей деятельности руководствуется законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере охраны труда,  законами и иными нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, локальными правовыми актами Администрации, а также настоящим Положением.

II. ЗАДАЧИ КОМИССИИ
Задачами Комиссии являются:

2.1. Разработка на основе предложений членов Комиссии программы совместных действий работодателя, специалиста по охране труда, руководителей структурных подразделений по обеспечению безопасных условий и охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний и сохранению здоровья работников.

2.2. Организация проведения проверок состояния условий и охраны труда на рабочих местах, подготовка соответствующих предложений по решению проблем охраны труда на основе анализа состояния условий и охраны труда, производственного травматизма и профессиональной заболеваемости.

2.3. Информирование работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, существующем риске повреждения здоровья и о полагающихся работникам компенсациях за работу во вредных и опасных условиях труда, средствах индивидуальной защиты.

III. ПРАВА КОМИССИИ

3.1. Получать информацию о состоянии условий труда на рабочих местах, производственного травматизма и профессиональных заболеваний, наличии опасных и вредных производственных факторов и мерах по защите от них, о существующем риске повреждения здоровья.

3.2. Принимать решение об оценке знаний по охране труда работников Администрации, назначать срок повторной проверки при получении ими неудовлетворительной оценки.

3.3. Вносить предложения об отстранении от выполнения должностных обязанностей лиц при неудовлетворительном результате повторной проверки знаний по охране труда.

3.4. Проводить внеочередную проверку знаний по охране труда работников Администрации в случаях, предусмотренных нормативными актами.

 3.5. Заслушивать на заседаниях Комиссии сообщения руководителей структурных подразделений и других работников администрации о выполнении ими обязанностей по обеспечению безопасных условий и охраны труда на рабочих местах и соблюдению гарантий прав работников на охрану труда.

3.6. Заслушивать на заседаниях Комиссии  работников Администрации, допустивших нарушения требований охраны труда, повлекшие за собой тяжелые последствия, и вносить работодателю предложения о привлечении их к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.7. Участвовать в подготовке предложений в соглашение по охране труда по вопросам, находящимся в компетенции Комиссии.

3.8. Содействовать разрешению трудовых споров, связанных с нарушением законодательства об охране труда, изменением условий труда.

IV. СОСТАВ И СТРУКТУРА КОМИССИИ 

4.1. Комиссия образуется в составе председателя, заместителя                         (заместителей) председателя, секретаря и членов комиссии, прошедших обучение и проверку знаний по вопросам охраны труда в обучающей организации. 
4.2. Состав Комиссии  формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые  комиссией решения.

4.3. Комиссия   является постоянно действующим органом.

4.4. Все члены  Комиссии при принятии решений обладают равными правами.

4.5. Комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с разрабатываемым ей планом работы, который утверждается председателем Комиссии.
4.6. Члены Комиссии должны проходить обучение по охране труда за счет средств Администрации не реже одного раза в три года.

4.7. Заседание Комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год.
4.8. Заседание Комиссии  созывается ее председателем.

4.9. Председатель  комиссии:

- председательствует на заседаниях комиссии;

- организует работу Комиссии;

- распределяет обязанности между членами  Комиссии;

- определяет порядок рассмотрения вопросов;

- подписывает протоколы заседаний  Комиссии;
- осуществляет другие полномочия.

4.10. В случае временного отсутствия (болезни, отпуска и других уважительных причин) председателя Комиссии полномочия председателя Комиссии  осуществляет заместитель председателя.

4.11. Секретарь  Комиссии:

- организует деятельность Комиссии;

- уведомляет членов Комиссии и работников о  месте заседания Комиссии не позднее  дня, предшествующего дню проведения заседания;
- осуществляет подготовку материалов к заседаниям  Комиссии;

- оформляет протокол заседания Комиссии  по форме согласно Приложению № 1 к Порядку обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации, утвержденному Постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13 января 2003 г. N 1/29.
V. ПОРЯДОК, СРОКИ РАБОТЫ И ФУНКЦИИ 
КОМИССИИ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

5.1. Комиссия организует деятельность в форме коллегиальных обследований или заседаний по необходимости. 

5.2. Обследования (заседания) Комиссии  являются легитимными в случае участия в них не менее двух третей членов и председателя (заместителя председателя). 
  5.3. Результаты работы Комиссии оформляются протоколом по форме согласно  Приложению 1 к настоящему Положению или актом (по ситуации). Протокол (акт) заседания  Комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами  Комиссии, присутствовавшими на заседании. 

5.4. Реализация функций Комиссии  обеспечивается её председателем и членами в служебное (рабочее) время.

5.5. Комиссия  осуществляет следующие функции:
а) рассмотрение предложений работодателя, работников с целью выработки рекомендаций по улучшению условий и охраны труда работников;

    
б) оказание содействия работодателю в организации обучения работников по охране труда, безопасным методам и приемам выполнения работ, а также проверки знаний требований охраны труда и проведения своевременного и качественного инструктажа работников по охране труда;

в) участие в проведении проверок состояния условий и охраны труда на рабочих местах, рассмотрении их результатов и выработка рекомендаций работодателю по устранению выявленных нарушений;
г) информирование работников о проводимых мероприятиях по улучшению условий и охраны труда, профилактике производственного травматизма, профессиональных заболеваний;

д) подготовка и представление работодателю, выборному органу первичной профсоюзной организации или иному уполномоченному работниками представительному органу предложений по разработке проектов локальных нормативных актов по охране труда, участие в разработке и рассмотрении указанных проектов.
 е) содействие в организации проведения предварительных при поступлении на работу и периодических медицинских осмотров и соблюдения медицинских рекомендаций при трудоустройстве;
     
ж) участие в рассмотрении вопросов финансирования мероприятий по охране труда, обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также осуществлении контроля за расходованием средств, направляемых на предупредительные меры по сокращению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

з) содействие работодателю во внедрении более совершенных технологий производства, нового оборудования, средств автоматизации и механизации 
производственных процессов с целью создания безопасных условий труда;

и) подготовка и представление работодателю предложений по совершенствованию организации работ с целью обеспечения охраны труда и сохранения здоровья работников, созданию системы поощрения работников, соблюдающих требования охраны труда;   
к) рассмотрение проектов локальных нормативных правовых актов по охране труда и подготовка предложений по ним работодателю;
л) создание необходимых условий для прохождения работниками Администрации обязательного и постоянного обучения по охране труда;
м) разработка совместно со специалистом по охране труда учебных планов и программ обучения по охране труда для работников, проходящих обучение и проверку знаний в Администрации;
н) проведение по результатам обучения проверки знаний требований охраны труда  работниками;
о) проведение внеочередных проверок знаний требований охраны труда работниками в случаях, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
п) выдача лицам, успешно прошедшим проверку знаний, удостоверений о проверке знаний требований охраны труда;
р) подготовка и представление работодателю предложений по совершенствованию работ по охране труда и сохранению здоровья работников, созданию системы морального и материального поощрения работников, соблюдающих требования охраны труда и обеспечивающих сохранение и улучшение состояния здоровья.
VI. ОБУЧЕНИЕ ОХРАНЕ ТРУДА

6.1. Руководители и работники Администрации проходят обучение по охране труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в течение первого месяца, далее - по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.

6.2. Вновь назначенные на должность руководители и работники Администрации допускаются к самостоятельной деятельности после их ознакомления специалистом по охране труда или уполномоченным работодателем иным лицом с должностными обязанностями, в том числе по охране труда, с действующими в Администрации локальными правовыми актами, регламентирующими порядок организации работ по охране труда, условиями труда в структурных подразделениях и иных объектах Администрации.
6.3. Обучение в Администрации работников проводится по программам обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников администрации городского округа г.Бор, разработанным специалистом по охране труда и утвержденным главой Администрации (Приложение  1 к настоящему Положению).

VII. ПРОВЕРКА КОМИССИЕЙ ЗНАНИЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

7.1. Проверка знаний проводится у работников после их обучения с учетом их должностных обязанностей и характера производственной деятельности, а также по тем нормативным правовым и локальным актам по охране труда, обеспечение и соблюдение требований которых входит в их должностные обязанности.

7.2. Первичная проверка знаний нормативных правовых актов по охране труда у  работников проводится при назначении их на должность, не позднее одного месяца после назначения на должность.

7.3. Проверку знаний по вопросам охраны труда проходят все работники Администрации.

7.4. Проверка знаний работников проводится в индивидуальном порядке по специальным билетам, составленным с учетом утвержденных в Администрации программ и инструкций по охране труда (Приложение  2 к настоящему Положению).

7.5. Результаты проверки знаний требований охраны труда работников Администрации оформляются протоколом по утвержденной форме.

7.6. Работнику, успешно прошедшему проверку знаний требований охраны труда, выдается удостоверение по форме согласно Приложению № 2  к Порядку  обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организации, утвержденному Постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13 января 2003 г. N 1/29.
7.7. Работник, не прошедший проверку знаний требований охраны труда при обучении, обязан после этого пройти повторную проверку знаний в срок не позднее одного месяца.

7.8. Внеочередная проверка знаний требований охраны труда работников Администрации независимо от срока проведения предыдущей проверки проводится:

при введении новых или внесении изменений и дополнений в действующие  нормативные правовые акты, содержащие требования охраны труда – в части проверки знаний только этих законодательных и нормативных правовых актов;

при вводе в эксплуатацию нового оборудования и изменениях технологических процессов, требующих дополнительных знаний по охране труда работников – в части проверки знаний требований охраны труда, связанных с соответствующими изменениями;

при назначении или переводе работников на другую работу, если новые обязанности требуют дополнительных знаний по охране труда (до начала исполнения ими своих должностных обязанностей);

по требованию должностных лиц федеральной инспекции труда, других органов государственного надзора и контроля, а также работодателя при установлении нарушений требований охраны труда и недостаточных знаний требований безопасности и охраны труда;

после происшедших аварий и несчастных случаев, а также при выявлении неоднократных нарушений работниками Администрации требований нормативных правовых актов по охране труда;

при перерыве в работе в данной должности более одного года.

VIII.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8. Организационно-техническое обеспечение мероприятий, связанных с подготовкой, проведением заседаний Комиссии и реализацией ее решений; оформление протокола (акта)заседания Комиссии осуществляется сектором кадров и наград Администрации.
Приложение 1 

к положению о комиссии по охране труда

 и проверки знаний требований охраны труда в 

 администрации городского округа г. Бор

от 10.09.2020  № 330
ПРОГРАММА   

обучения по охране труда и  проверки знаний требований охраны труда  работников администрации городского округа г. Бор

1. Учебный план

	№
	Наименование тем


	часы

	1.
	Основы охраны труда


	4

	2.


	Система управления охраной труда в Администрации

	4

	3.


	Безопасные методы и приемы выполнения работ при осуществлении управленческой деятельности


	4

	4.
	Социальная защита пострадавших на производстве


	3

	5.
	Консультирование, проверка знаний
	1

	
	                                                                                                                 Итого
	16





2. Содержание тем Программы

РАЗДЕЛ 1. 

ОСНОВЫ ОХРАНЫ ТРУДА 

Общие понятия о трудовой деятельности человека.

Общие сведения об организме человека и его взаимодействии с окружающей средой.

Медицинское определение понятий здоровья, болезни, травмы, смерти.

Опасные и вредные производственные факторы и их классификация. Опасные и вредные производственные факторы, характерные для рабочих мест Администрации. Классификация условий труда. 

Причины профессиональных заболеваний и их классификация. 

Причины и квалификация несчастных случаев. 

Социально-экономические аспекты несчастного случая на производстве, профессионального заболевания, утраты профессиональной трудоспособности.


Законодательство о муниципальной службе и  вопросы охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда). Общие положения законодательства о труде и об охране труда. Права и обязанности работников и муниципальных служащих в сфере охраны труда. 

Административная и уголовная ответственность за несоблюдение требований охраны труда. Защита трудовых прав. Регламентирование труда женщин и лиц с семейными обязанностями. Государственный надзор и общественный контроль за соблюдением законодательства об охране труда. 

Правила внутреннего служебного распорядка. Правила внутреннего трудового распорядка. Рабочее (служебное) время и время отдыха. Режимы труда и отдыха. Регламентированные перерывы. Обеденное время. Отпуска.  Ответственность за нарушение Правил внутреннего служебного (трудового) распорядка. Трудовая дисциплина: поощрения за труд, дисциплинарные взыскания.

Нормы трудового законодательства о труде женщин и лиц моложе 18 лет. 

Обязанности работодателя по соблюдению требований охраны труда.

Ответственность за  невыполнение требований  охраны труда.

Гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда. 

Социальное партнерство в сфере охраны труда. Уполномоченный по охране труда.

РАЗДЕЛ 2. 

СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ ОХРАНОЙ ТРУДА В АДМИНИСТРАЦИИ
Положение о Системе управления охраной труда.

Конкретные обязанности по обеспечению условий и охраны труда руководителей и специалистов Администрации. Инструкции по охране труда. 

Контроль за состоянием условий и охраны труда.

Организация проведения инструктажей и  обучения по охране труда. 

Организация проведения специальной оценки условий труда. Использование результатов специальной оценки условий труда для определения компенсаций.

Предварительные (при приеме на работу) и периодические медицинские осмотры.

Диспансеризация работников.

Санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обеспечение работников.

Обеспечение работников средствами индивидуальной защиты.

Опасные и вредные производственные факторы, характерные для рабочих мест Администрации. Основные мероприятия по снижению воздействия вредных производственных факторов. 

Методы предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний: технические решения обеспечения безопасности здания, оборудования и приспособлений, средства коллективной защиты, освещение, вентиляция и кондиционирование, плакаты и знаки безопасности, пожарная сигнализация. 

РАЗДЕЛ 3.

БЕЗОПАСНЫЕ МЕТОДЫ И ПРИЕМЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТ

ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Общие требования безопасности труда и эргономики к организации рабочих мест: 

Основные требования санитарных правил к содержанию здания, рабочих мест. 

Порядок содержания оборудования и инструмента. 

Органы управления оборудованием. 

Требования к приставным (переносным) лестницам и стремянкам. Общие правила безопасности при работе на высоте. 

Назначение, устройство и правила применения средств коллективной и индивидуальной защиты (СИЗ), необходимых на рабочем месте (при необходимости).

Требования безопасности и эргономики при ручной переноске грузов. Предельные нормы переноса тяжестей для различных категорий работников. Правила укладывания материалов, изделий и оборудования при хранении. 

Характеристика применяемой оргтехники. Планировка служебных помещений (кабинетов), расстановка оргтехники на рабочих местах. Расположение органов управления, выключателей, отопительных приборов, кондиционеров, мест для приема пищи. Порядок доступа на рабочие места и хранения ключей. Порядок ухода с рабочего места. 

Требования безопасности при использовании канцелярских принадлежностей.

Правила безопасного поведения работников на прилегающей территории,                            в помещениях Администрации, при перемещении по зданию Администрации. Правила безопасного использования лифтов в здании Администрации. Правила дорожного движения для пешеходов. Служебные командировки. Правила пользования служебным и общественным транспортом. Правила дорожного движения для пешеходов.

Основные требования охраны труда при погрузочно-разгрузочных работах, перемещении и складировании (размещении) грузов. 

Требования к организации работ на персональных компьютерах и оргтехнике. Охрана труда при  работе на персональных компьютерах и оргтехнике.

Основные требования электробезопасности. Воздействие электрического тока на организм человека. Классификация помещений по степени опасности поражения электрическим током.  Общие требования к эксплуатации электроустановок. Правила безопасности при использовании электрооборудования, электроприборов, оргтехники.  Освобождение пострадавшего от действия электрического тока. 

Основные требования пожарной безопасности. Понятие  о  пожаре,  пожарной безопасности.  Основные задачи пожарной профилактики. Обязанности и ответственность сотрудников  в области пожарной безопасности. Пожарная безопасность при эксплуатации электронагревательных приборов. 

Обеспечение безопасности работников при аварийных ситуациях. Краткая характеристика возможных аварий и неисправностей оборудования. Основные мероприятия по предупреждению опасных, аварийных ситуаций.  Действия работников при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера конструкций и обеспечению готовности к ним. 

Личная гигиена.  Правила профилактики распространения социально опасных заболеваний. Источники образования отходов производства и потребления. 

РАЗДЕЛ 4. 

СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА ПОСТРАДАВШИХ НА ПРОИЗВОДСТВЕ

Общие правовые принципы возмещения причиненного вреда. Объем и характер возмещения вреда, причиненного повреждением здоровья. Материальный и моральный вред. 

Право работника на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний. 

Документирование расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний. 

Расследование и учет острых и хронических профессиональных заболеваний (отравлений). 

Организация оказания первой помощи пострадавшим на производстве. Правовые аспекты оказания первой помощи. Организация готовности оказания первой помощи пострадавшим на производстве. Схема оказания первой помощи. 

Первая помощь при поражении электрическим током.

Первая помощь при травмах (переломах, растяжениях связок, вывихах, ушибах). 

Первая помощь при ранениях, кровотечениях, ожогах, поражениях электротоком, отравлениях химическими веществами.

Способы реанимации при оказании первой помощи. Непрямой массаж сердца. Искусственная вентиляция легких.

Переноска и транспортировка пострадавших с учетом их состояния и характера повреждения. 

Профилактика ВИЧ-инфекции среди работающего населения. 

Основные сведения о ВИЧ/СПИДе. Ситуация в мире, в России и Нижегородской области. Законы и нормативные акты по вопросу ВИЧ/СПИДа. 

Факторы риска и опасного поведения. Пути заражения.  

Методы профилактики ВИЧ/СПИДа. 

КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ, ПРОВЕРКА ЗНАНИЙ

Приложение 2 

к положению о комиссии по охране труда

 и проверки знаний требований охраны труда в 

 администрации городского округа г. Бор

от 10.09.2020  № 330
БИЛЕТЫ ДЛЯ ПРОВЕРКИ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА
	1.
	БИЛЕТ № 1

Государственный надзор за соблюдением законодательства об охране труда.

Требования безопасности при хранении материалов и документации.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.*

Организация первой помощи при поражении электрическим током.



	2.
	БИЛЕТ № 2

Правила внутреннего служебного (трудового) распорядка. 

Общие принципы организации работы по охране труда в Администрации.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Организация первой помощи при переломах конечностей.



	3.
	БИЛЕТ № 3

Социальное партнерство в сфере охраны труда. Уполномоченный по охране труда.

Предельные нормы переноски тяжестей для мужчин и женщин.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Организация первой помощи при укусе насекомыми и животными.



	4.
	БИЛЕТ № 4

Ответственность за несоблюдение требований охраны труда.

Организация рабочих мест с ПЭВМ и оргтехникой.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Действия работников при пожаре.



	5.
	БИЛЕТ № 5

Контроль за состоянием условий и охраны труда в Администрации.

Виды и порядок инструктажей по охране труда.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Организация первой помощи при попадании инородных тел в глаза, в горло, под кожу.



	6.
	БИЛЕТ № 6

Права  работников в области охраны труда (ст. 219 ТК РФ).

Правила дорожного движения для пешеходов.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Организация первой помощи при тепловом и химическом ожоге.



	7.
	БИЛЕТ № 7

Обязанности  работников в области охраны труда (ст. 214 ТК РФ).

Требования к безопасной эксплуатации  стремянок.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Общие принципы оказания первой помощи пострадавшим.



	8.
	БИЛЕТ № 8

Общие обязанности работодателя по обеспечению охраны труда.

Требования безопасности при передвижении по территории и помещениям.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Расследование и учет несчастных случаев на производстве.



	9.
	БИЛЕТ № 9

Особенности охраны труда женщин и лиц до 18 лет.

Основные противопожарные мероприятия в Администрации.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Состав аптечки первой помощи и ее местонахождение.



	10.
	БИЛЕТ № 10

Виды дисциплинарных взысканий за нарушение требований охраны труда.

Специальная оценка условий труда. Основные положения..

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Расследование и учет профессиональных заболеваний.



	11.
	БИЛЕТ № 11

Опасные и вредные производственные факторы на Вашем рабочем месте.

Требования безопасности при эксплуатации электроприборов.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Действия сотрудников при возникновении несчастного случая.



	12.
	БИЛЕТ № 12

Общие требования безопасности к оборудованию, инструментам и приспособлениям.

Правила безопасного пользования лифтами.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Телефоны вызова служб экстренного реагирования.



	13.
	БИЛЕТ № 13

Социальное страхование пострадавших на производстве. Общие положения.

Организация обучения по охране труда руководителей и специалистов.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Основные причины травматизма и профессиональной заболеваемости



	14.
	БИЛЕТ № 14

Виды страхового обеспечения пострадавшим  через социальное страхование.

Организация безопасного содержания помещений и рабочих мест.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Действия работников при обнаружении неисправностей оборудования и оргтехники.



	15.
	БИЛЕТ № 15

Комиссия по охране труда Администрации, ее задачи и функции.

Виды первичных средств пожаротушения.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Организация первой помощи заболевшим.




	16.
	БИЛЕТ № 16

Обязанности  руководителей подразделений по обеспечению условий и охраны труда.

Требования санитарных норм при эксплуатации бытовых электроприборов.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Основные причины несчастных случаев и профзаболеваний.



	17.
	БИЛЕТ № 17

Организация перерывов в работе. Перерывы для отдыха и питания. 

Инструкция по охране труда для работающих с компьютером: основные разделы.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Основные факторы опасности возникшего пожара.



	18.
	БИЛЕТ № 18

Ненормированный рабочий день. Требования законодательства.

Требования безопасности при пользовании служебным транспортом.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Правила использования углекислотного и порошкового огнетушителя.



	19.
	БИЛЕТ № 19

Классификация вредных и опасных производственных факторов.

Требования безопасности при нахождении в служебной командировке.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Первая помощь при поражении электрическим током.



	20.
	БИЛЕТ № 20

Основные мероприятия Системы управления охраной труда в Администрации.

Требования безопасности при использовании канцелярских принадлежностей.

Специальный вопрос по безопасным методам и приемам выполнения работ.

Порядок проведения искусственного дыхания и непрямого массажа сердца.




Приложение 2 

к  распоряжению администрации 

городского округа г.Бор

                                                                                      от 10.09.2020  № 330
СОСТАВ  КОМИССИИ ПО ОХРАНЕ ТРУДА И  ПРОВЕРКИ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА В

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА Г. БОР

Киселев А.В., глава администрации                                           -   председатель                                                                                                                                                   комиссии

Леднева Т.В., заместитель главы администрации                   - заместитель           

                                                                                             председателя комиссии
Янкин А.В., заместитель главы администрации                   - заместитель           

                                                                                             председателя комиссии
Кудашкина Ю.В., ведущий специалист
сектора кадров и наград                                                        - секретарь комиссии

    Члены комиссии:

Симакова Г.Д., директор департамента финансов

Соколова Г.В., начальник управления учета и отчетности
Торопова Л.Б., главный специалист отдела экономики                                

Гельфанова Ю.И., заведующая юридическим отделом

Синев Д.Г., директор МКУ АХО
Приложение 3 

к  распоряжению администрации 

городского округа г.Бор

                                                                                                     от 10.09.2020  № 330
И Н С Т Р У К Ц И Я  № 03
по охране труда  при работе с персональными компьютерами в администрации городского округа г. Бор 
1. Общие требования
1.1. Настоящая инструкция содержит требования охраны труда, безопасные методы и приемы выполнения работ при использовании персональных компьютеров  в администрации городского округа г. Бор (далее – Администрация).                       
1.2. К работе с персональными компьютерами (далее – ПК) допускаются сотрудники (муниципальные служащие и работники) Администрации, не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья, прошедшие инструктажи по охране труда, обучение и проверку знаний требований охраны труда в установленном порядке.

1.3. В процессе работы на сотрудника - оператора ПК могут воздействовать следующие опасные и вредные производственные факторы:

- повышенные уровни электромагнитного излучения (например, при неисправности или отсутствии заземления ПК);

- повышенный уровень статического электричества (например, при загрязнении экрана монитора);

- факторы освещения (недостаточность естественного освещения, прямая блесткость источников света, неравномерность распределения яркости в поле зрения, количество и размер объектов различения на экране, коэффициент пульсации освещения, возможная недостаточность освещенности отдельных зон рабочего места и др.);
- напряженность трудового процесса (напряжение внимания, большой объем информации, зрительно-напряженные, интеллектуальные и эмоциональные нагрузки);
- физические нагрузки (например, поза «сидя», стереотипные рабочие движения при управлении «мышью»).
1.4. Организация и планировка стационарных рабочих мест с ПК, освещенность и микроклимат в кабинетах должна соответствовать требованиям охраны труда, эргономики и СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» (далее - СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03). Основной поток естественного света должен быть слева, солнечные лучи и блики не должны попадать в поле зрения работающего и на экраны мониторов. Монитор должен находиться на расстоянии 50-70 см от глаз сотрудника. Нельзя загораживать заднюю стенку системного блока или ставить ПК вплотную к стене, это приводит к нарушению охлаждения системного блока и его перегреву. Рабочее место должно быть оборудовано так, чтобы исключать неудобные позы и длительные статические напряжения тела. 
1.5.  За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к ответственности согласно действующему законодательству Российской Федерации.
2. Требования безопасности перед началом работы
2.1. Подготовить рабочее место к работе, убрать посторонние предметы. Рабочее место должно быть оборудовано так, чтобы исключать неудобные позы и длительные статические напряжения тела. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра (подставки под монитор), угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение "мыши" на специальном коврике, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела. При необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла. Протереть антистатической салфеткой поверхность экрана монитора и защитного экрана.
2.2. Произвести визуальный осмотр ПК, убедиться в исправности электророзеток, штепсельных вилок, питающих электрошнуров. Включить блок бесперебойного питания, затем соответствующей кнопкой «ПУСК»  - системный блок и монитор, затем принтер.

2.3. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, электропроводки и других неполадках сообщить непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения. Обратитесь при необходимости в специализированную службу Администрации за консультацией.

3. Требования безопасности во время работы

3.1. Во время работы быть внимательным, не отвлекаться на посторонние дела и разговоры, не отвлекать других.

3.2. В процессе работы с ПК в целях снижения монотонности труда следует периодически менять рабочую позу, использовать подставки под ноги, чередовать операции по вводу текста с творческой работой, служебным общением, перемещением по служебной необходимости. Режим работы и отдыха для сотрудников с ПК должен зависеть от характера выполняемой работы. Перерыв для отдыха и проветривания устанавливается в течение трех - пяти минут после каждого часа работы. Во время перерывов организуются «физкультурные минутки» по методике, изложенной СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.
3.3. При работе на ПК должна быть исключена возможность одновременного прикосновения к оборудованию и к частям помещения или оборудования, имеющим соединение с землей (радиаторы батарей, металлоконструкции). Во время работы нельзя класть на монитор бумаги, книги и другие предметы, которые могут закрыть его вентиляционные отверстия.  Оператору ПК во время работы запрещается:

- касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;

- прикасаться к задней панели системного блока при включенном питании;

- переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;

- загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

- допускать захламленность рабочего места;
- производить отключение питания во время выполнения активной задачи;

- допускать попадание влаги на поверхность системного блока, монитора; 

- производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. При возникновении неисправности, искрении, запахе гари, посторонних шумах необходимо отключить ПК от сети и сообщить в специализированную службу Администрации. Запрещается самостоятельно пытаться устранять неисправность.

4.2. В случае возгорания электропровода или ПК немедленно отключить его от сети, сообщить об этом в пожарную часть по телефону 101 или 112 и приступить к тушению пожара углекислотным или порошковым огнетушителем.

4.3. При несчастном случае немедленно освободить пострадавшего от действия травмирующего фактора, соблюдая собственную безопасность, оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать бригаду скорой помощи по телефону 103 или 112. По возможности сохранить обстановку, при которой произошел несчастный случай, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не нарушает технологического процесса, для проведения расследования причин возникновения несчастного случая, или зафиксировать на фото или видео. Сообщить руководителю структурного подразделения.
5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Отключить питание ПК на системном блоке и выключить блок бесперебойного питания.

5.2. Привести в порядок рабочее место.

5.3. Выполнить упражнения для глаз и пальцев рук на расслабление.

5.4. Завершить работу.
Приложение 4 

к  распоряжению администрации 

городского округа г.Бор

                                                                                                      от 10.09.2020  № 330
И Н С Т Р У К Ц И Я  № 04

по охране труда при работе на копировально-множительной технике в администрации городского округа г. Бор 

1. Общие требования охраны труда

1.1. К самостоятельной работе на копировально-множительной технике допускаются лица, в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие специальное обучение, в том числе на 1-ю квалификационную группу по электробезопасности, обязательный при приеме на работу вводный инструктаж, инструктаж на рабочем месте, получившие медицинское освидетельствование на предмет пригодности для работы на копировально-множительной технике.  

1.2. Лица, допущенные к работе на копировально-множительной технике, должны соблюдать правила внутреннего распорядка, установленные режимы труда и отдыха.

1.3. Работа на копировально-множительных аппаратах относится к категории работ, связанных с воздействием на работника вредных и опасных  производственных факторов. При работе на копировально-множительной технике возможно воздействие следующих вредных производственных факторов:

· физических: повышенный уровень ультрафиолетового излучения, поражение электрическим током, вынужденная поза, перенапряжение зрительного анализатора; 
· химических: повышенное содержание в воздухе рабочей зоны вредных веществ, таких как: озон, азота оксид, ацетон, аммиак, селенистый водород, эпихлоргидрин.

1.4. Лица, работающие на копировально-множительной технике, обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.

1.5. При неисправности оборудования прекратить работу, отключить копировально-множительную технику от сети и сообщить руководителю и в информационно-технический отдел.

1.6. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан незамедлительно сообщить руководителю структурного подразделения.

1.7. В процессе работы на копировально-множительной технике необходимо соблюдать порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации оборудования, содержать рабочее место в чистоте.

1.8. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.

2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Тщательно проветрить помещение для работы на копировально-множительных аппаратах.

2.2. Осмотреть и привести в порядок рабочее место.

2.3. Убедиться в достаточной освещенности рабочего места.

2.4. Провести осмотр копировально-множительного аппарата, убедиться в отсутствии внешних повреждений, целостности подводящего электрокабеля и электровилки.

3. Требования охраны труда во время работы

3.1. Подключить копировально-множительный аппарат к электросети и проверить его нормальную работу.

3.2. Не подключать копировально-множительный аппарат к электросети мокрыми или влажными руками.

3.3. Соблюдать правила эксплуатации копировально-множительного аппарата, не допускать попадания в него влаги.

3.4. Следить за исправной работой копировально-множительного аппарата, целостностью изоляции подводящего электрокабеля.

3.5. Не наклоняться над работающим копировально-множительным аппаратом, находиться как можно дальше от него.

3.6. Не класть и не ставить на копировально-множительный аппарат никаких посторонних предметов, не подвергать его механическим воздействиям.

3.7. Не оставлять включенный в электросеть копировально-множительный аппарат без присмотра.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. При появлении неисправности копировально-множительного аппарата, появление искр, запаха гари, нарушение изоляции проводов прекратить работу, выключить питание и сообщить об аварийной ситуации руководителю или его заместителю.

4.2. В случае короткого замыкания или загорания оборудования, немедленно отключить питание и принять меры к тушению очага возгорания при помощи огнетушителя, сообщить о пожаре руководителю работ и в пожарную часть.

4.3. При поражении электрическим током немедленно освободить пострадавшего от действия тока путем отключения электропитания, оказать ему первую доврачебную помощь, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.

5. Требования охраны труда по окончании работы.

5.1. Выключить копировально-множительный аппарат, привести рабочее место в порядок.

Приложение 5 

к  распоряжению администрации 

городского округа г.Бор

                                                                                                      от 10.09.2020  № 330
Инструкция № 05

по охране труда для присвоения I группы по электробезопасности

в администрации городского округа г. Бор

 (для неэлектротехнического персонала)

1. Общие требования безопасности.

1.1. Настоящая инструкция распространяется на персонал, эксплуатирующий электроприборы и электрооборудование.

1.2. К работе с электрооборудованием допускаются лица, прошедшие обучение и первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте.

2. Требования безопасности перед началом работы.

2.1. Не приступать к работе, не ознакомившись предварительно с принципом действия электроприбора.

2.2. Для защиты от поражения электротоком все доступные для прикосновения металлические нетокопроводящие части электрооборудования должны быть заземлены.

3. Требования безопасности во время работы.

3.1. При включении электроприбора работник должен проверить соответствие напряжения прибора, указанного в паспорте, напряжению сети.

3.2. Электроприемник в электрическую сеть включают при целостности изоляции шнура, корпуса штепсельной вилки. Не выдергивать вилку из розетки за шнур.

3.3. Включение электроприборов производить сухими руками.

3.4. В процессе эксплуатации электроприборов должна быть исключена возможность их падения.

3.5. Электроприборы и электрооборудование необходимо содержать чистыми.

3.6. Персоналу, эксплуатирующему электроприборы запрещается:


а) наступать на электрические кабели и шнуры;


б) устранять самостоятельно неисправности;


в) оставлять без присмотра приборы, включенные в сеть;


г) протирать влажной тряпкой рубильники, розетки, а также включенные приборы;


д) поручать работу с электроприборами посторонним лицам;


е) нарушать требования инструкции по эксплуатации и настоящей инструкции.

4. Требования эксплуатации в аварийных ситуациях.

4.1. В случае перерыва в подаче электроэнергии все приборы должны быть немедленно отключены;

4.2. При нарушении работы электроприбора (запах, выделение дыма, изменение характера шума и т.д.) прибор должен быть немедленно отключен от сети и не использоваться до проверки и проведения необходимого ремонта;

4.3. При поражении электрическим током, если человек остается в соприкосновении с токоведущими частями, необходимо немедленно снять напряжение (отключить рубильник). Если нет возможности быстро обесточить оборудование, оказывающий помощь должен изолировать свои руки резиновыми перчатками, сухими тряпками, частью одежды, встать на резиновый коврик, сухую доску, сухие тряпки и отделить пострадавшего от токоведущих частей, к которым он прикасается.

Нельзя прикасаться незащищенными руками к пострадавшему пока он находится под действием электрического тока. После освобождения пострадавшего от воздействия электрического тока необходимо немедленно вызвать врача и приступить к оказанию первой медицинской помощи;

4.4. Каждый работающий должен знать и уметь применять приемы освобождения пострадавших от действия электрического тока, способы оказания первой медицинской помощи при поражении электрическим током.

5. Требования безопасности по окончании работы.
5.1. Выключить все электроприборы из сети (кроме холодильника), привести в порядок свое рабочее место.

5.2. Сдать рабочее место руководителю.

Приложение 6 

к   распоряжению администрации 

городского округа г.Бор

                                                                                              от 10.09.2020  № 330
ЖУРНАЛ

УЧЁТА ПРИСВОЕНИЯ ГРУППЫ 1 ПО ЭЛЕКТРОБЕЗОПАСНОСТИ НЕЭЛЕКТРОТЕХНИЧЕСКОМУ ПЕРСОНАЛУ

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 
	Наименование подразделения
	Должность (профессия)
	Дата предыду-

щего присвоения
	Дата присвоения
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	проверяющего
	проверяемого

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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