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АДМИНИСТРАЦИЯ  КРЕМЛЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ


от ________________

Об утверждении и введении в действие «Положения о порядке разработки, пересмотра, хранения и обеспечения работников инструкциями  по охране труда»
В соответствии со ст. 212 Трудового Кодекса РФ и пункта 5.4. Методических
рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утвержденных постановлением Минтруда России от 17.12.2002г. № 80,
1. Утвердить «Положение о порядке разработки, пересмотра, хранения и
обеспечения, служащих и работников инструкциями  по охране труда» (Приложение № 1).

2. Ввести  в  действие  настоящее  Положение с момента подписания
распоряжения.
3. Утвердить перечень действующих инструкций по охране труда в
администрации  Кремлевского сельсовета (Приложение № 2).

4. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.
Глава Кремлевского сельсовета 





         А.И. Мальцев 

	Приложение

утверждено 

распоряжением администрации 

Кремлевского сельсовета

от 28.02.2011 № 20


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке разработки, пересмотра, хранения и обеспечения

служащих и работников инструкциями  по охране труда

1. Общие положения 

1.1.  Настоящее Положение устанавливает порядок разработки, пересмотра, 
согласования, утверждения и учета инструкций по охране труда, а также надзор и контроль за их соблюдением.

1.2. Понятия, используемые в настоящем Положении. 

Нормативный акт по охране труда – акт, устанавливающий комплекс 
правовых, организационно-технических, санитарно-гигиенических и лечебно-профилактических требований, направленных на  обеспечение безопасности, сохранение здоровья и работоспособности работников в процессе труда, утвержденный компетентным органом.

К нормативным актам по охране труда относятся:

- стандарты Системы стандартов безопасности труда (ССБТ);

- санитарные правила, нормы и гигиенические нормативы;

- правила устройства и безопасной эксплуатации, правила безопасности
(пожарной, лазерной, биологической, технической, взрыво- и электробезопасности);

- правила по охране труда и инструкции по охране труда;

- организационно-методические документы (положения, методические 
указания и т.д.).

Инструкции по охране труда – нормативный акт, устанавливающий требования по охране труда при выполнении работ в производственных помещениях, на территории предприятия и в иных местах, где производятся эти  работы или выполняются служебные обязанности

Инструкции по охране труда могут быть типовые (отраслевые) и для работников организаций, участков и конкретного рабочего места.

2. Разработка инструкций по охране труда

2.1. Инструкции по охране труда для служащих и работников
разрабатываются исходя из должности, профессии или вида выполняемой работы.

2.2. Инструкции по охране труда для служащих и работников
разрабатываются на основе межотраслевых или типовых инструкций по охране труда (а при ее  отсутствии  - межотраслевых и отраслевых правил по охране труда), требований безопасности, изложенных в эксплуатационной и ремонтной документации организаций-изготовителей оборудования, а также в технологической документации организации с учетом конкретных условий производства.

2.3. Инструкции для работников по профессиям и на отдельные виды работ
разрабатываются  в соответствии с перечнем, который составляется   специалистом по охране труда, при участии руководителей подразделений, служб главных специалистов, службы организации труда и заработной платы. Утверждаются инструкции по охране труда главой администрации.
3. Построение и содержание инструкции

3.1. Каждой инструкции должно быть  присвоено наименование и номер. В
наименовании следует кратко указать для какой профессии  или вида работ она предназначена.

Форма и содержание инструкций по охране труда должны соответствовать
Приложению  № 1.
3.2. Инструкция по охране труда должна содержать следующие разделы:

- общие требования охраны труда;

- требования охраны труда перед началом работы;

- требования охраны труда во время работы;

- требования охраны труда в аварийных ситуациях;

- требования охраны труда по окончании работы.

При необходимости в инструкции включать дополнительный раздел – 
«Введение», отражающий особенности методики изложения требований безопасности.

3.3. В разделах  необходимо отражать, предусматривать и излагать: 

 Общие требования охраны труда:

- указания о необходимости соблюдения правил внутреннего распорядка;

- требования по выполнению режимов труда и отдыха;

- перечень опасных и вредных производственных факторов, которые могут
воздействовать на работника в процессе работы;

- перечень спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты,
выдаваемых работникам в соответствии с установленными правилами и нормами;

- порядок уведомления  администрации о случаях травмирования работника и
неисправности оборудования, приспособлений и инструмента;

- правила личной гигиены, которые должен знать и соблюдать работник при
выполнении работы.

Требования охраны труда перед началом работы:

- порядок подготовки рабочего места, средств индивидуальной защиты;

- порядок проверки исправности оборудования, приспособлений и
инструмента, ограждений, сигнализации, блокировочных и других устройств, защитного заземления, вентиляции, местного освещения и т.п.; 

- порядок проверки исходных материалов (заготовки, полуфабрикаты);

- порядок приема и передачи смены в случае непрерывного технологического
процесса и работы оборудования.

Требования охраны труда во время работы:

- способы и приемы безопасного выполнения работ, использования
оборудования, транспортных средств, грузоподъемных механизмов, приспособлений и инструментов;

- требования безопасного обращения с исходными материалами (сырье,
заготовки, полуфабрикаты);

- указания по безопасному содержанию рабочего места;

- действия, направленные на предотвращения аварийных ситуаций;

- требования, предъявляемые к использованию средств индивидуальной
защиты работников.

Требования охраны труда в аварийных ситуациях:

- перечень основных возможных аварийных ситуаций и причины их
вызывающие;

- действия работников при возникновении аварий и аварийных ситуаций;

- действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании,
отравлении и других повреждениях здоровья.

Требования охраны труда по окончании работ:

- порядок отключения, остановки, разборки, очистки и смазки оборудования,
приспособлений, машин, механизмов и аппаратуры;

- порядок уборки отходов, полученных в ходе производственной
деятельности;

- требования соблюдения личной гигиены;

- порядок извещения руководителя работ о недостатках, влияющих на
безопасность труда, обнаруженных во время работы.

3.4. Разработка и утверждение инструкций по охране труда обеспечивается с
учетом мнения  уполномоченного работниками органа. Может быть предусмотрено принятие инструкций по охране труда по согласованию с представительным органом работников.

3.5. Инструкции для работников не должны содержать ссылок на какие-либо
нормативные акты, кроме ссылок на другие инструкции для работников, действующие в организации.

В инструкциях не должны применяться слова, подчеркивающие особое
значение отдельных требований (например, «категорически», «особенно», «строго» и т.п.), так как все требования инструкции должны выполняться работниками в равной степени.

4. Порядок проверки и пересмотр инструкций
4.1.  Проверку и пересмотр инструкций по охране труда для работников 
организует специалист по охране труда. Пересмотр инструкций  производится по приказу главы администрации один раза в 5 лет. 
4.2. Инструкции по охране труда досрочно пересматриваются:

- при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций
по охране труда;

- изменении условий труда работников;

- внедрении новой техники и технологии;

- по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных
случаев в администрации и профессиональных заболеваний;

- по требованию представителей органов по труду субъектов Российской
Федерации или органов федеральной инспекции труда.

4.3. Если в течение указанного срока условия труда работников не
изменились, то приказом (распоряжением) продлевается  срок действие инструкций, о чем делается запись на первой странице инструкции (ставиться штамп «ПЕРЕСМОТРЕНО», дата, номер приказа и подпись лица, ответственного за пересмотр инструкций).

5. Хранение и обеспечение инструкциями по охране труда

5.1. Специалист по охране труда организует обеспечение  инструкциями всех
служащих и работников и руководителей подразделений.
Выдачу инструкций  руководителям подразделений производит 
специалист по охране труда с регистрацией в Журнале учета выдачи инструкций.

Местонахождение инструкций  определяет руководитель подразделения с
учетом доступности и удобства ознакомления с ними.

У руководителей подразделений  должен постоянно храниться  комплект
  действующих в подразделении инструкций по охране труда для работников рабочих профессий и по всем видам работ данного подразделения, а также  перечень этих инструкций, утвержденных главой администрации. Инструкции могут быть выданы служащим и работникам на руки для изучения, либо вывешены на рабочих местах, либо  храниться в ином месте, доступном  для служащих и работников.
Приложение № 1.

                                                                                                   к Положению 
                                                                                                  от  28.02.2011  

ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда

________________________________

ИОТ –

_________________________________________________1лист (титульный)

Содержание инструкции

Общие требования охраны труда.

Требования охраны труда перед началом работы.

Требования охраны труда во время работы.

Требования охраны труда в аварийных ситуациях.

Требования охраны труда по окончании работы.

Разработал:

Согласовано:

                                                           Приложение

                                                         утверждено 

                                                                                          распоряжением администрации 

                                                                               Кремлевского сельсовета

                                                                    от 28.02.2011 № 20
Перечень

инструкций по охране труда действующих 
в администрации  Кремлевского сельсовета.

Инструкция по охране труда для водителя автомобиля.

Инструкция по охране труда для уборщика служебных помещений.

Инструкция по охране труда при работе на лестницах и стремянках.

Инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере.

Инструкция по охране труда при работе на копировально–множительном оборудовании.

Инструкция по оказанию первой доврачебной помощи.

Инструкция о мерах пожарной безопасности в администрации муниципального образования Кремлевского сельсовета.
  от            28.02.2011
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