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	Приложение № 3

к распоряжению

администрации города   

от 10.08.2020 № 87-р



Инструкция 

для проведения вводного инструктажа

по охране труда 

№ ИОТ 01-2020



Цель:





Настоящая инструкция определяет порядок проведения вводного инструктажа по охране труда всем принимаемым на работу работникам независимо от их образования, стажа работы, а также учащимся учебных заведений, прибывшим для прохождения производственной  практики.



Исполнитель:



Вводный инструктаж работникам проводит уполномоченный по охране труда, обученный по охране труда в учебном центре и имеющий удостоверение. При его отсутствии данную работу выполняет  руководитель организации.



Описание работы:


Вводный инструктаж проводится индивидуально. Принимаемые работники знакомятся с инструкцией для проведения вводного инструктажа по охране труда (приложение 1). 


Данные о работнике регистрируются в журнале регистрации вводного инструктажа По окончании вводного инструктажа инструктируемый расписывается в журнале. 


Контроль:


Ответственность за качество оформления журнала вводного инструктажа возлагается на руководителя организации. 


Журнал регистрации вводного инструктажа хранится течение 45 лет с даты последней записи, сдаче в архив не подлежит.

1.Основные  положения законодательства об охране труда

В настоящее время в Российской Федерации  приняты и действуют  в области охраны труда  государственные, отраслевые, ведомственные  нормативно-правовые документы.   Основополагающим нормативным актом является Трудовой кодекс Российской Федерации  (принят Государственной Думой  21 декабря 2001 года № 197-ФЗ). Кодекс определяет   взаимные права и обязанности  работников, с одной стороны, и работодателя  (администрации) предприятий, с другой, их  ответственность за  возможные нарушения  правил и норм охраны труда  

Статья 220 Трудового кодекса  устанавливает следующие  гарантии  работников на труд в условиях, соответствующих требованиям охраны труда:

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

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

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

- При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, работодатель обязан предоставить работнику  другую работу на время устранения такой опасности.   В случае, если предоставление другой работы по объективным причинам невозможно, время простоя работника до устранения опасности для его жизни и здоровья оплачивается работодателем в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

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

- В целях предупреждения и устранения  нарушений законодательства об охране труда государство обеспечивает организацию и осуществление государственного контроля за соблюдением требований охраны труда и устанавливает ответственность работодателя и должностных лиц за нарушение указанных требований. 

2.Права и обязанности работника


Глава 36 Трудового кодекса  РФ определяет права работника на труд в условиях, соответствующих  требованиям охраны труда. 

 
Согласно законодательству каждый работник имеет право  на: 

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с законодательством  Российской Федерации;

-получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране  труда на рабочем месте, о существенном риске повреждения здоровья, а также о мерах защиты от воздействия вредных или опасных производственных  факторов;


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


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

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

- профессиональную переподготовку за счёт средств работодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;


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


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


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


- компенсацию за работу  с вредными или опасными условиями труда, предусмотренную  законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации, коллективным договором (соглашением), трудовым договором (контрактом). 


Статья 214 Трудового кодекса РФ определяет обязанности работника в области охраны труда.

Работник обязан: 


- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности;  

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения;

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования охраны труда;


- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

  
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастном   случае на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда; 

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

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

3.Обязанности работодателя
Статья 212 ТК РФ определяет обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда. В основном обязанности работодателя направлены на обеспечение уже упомянутых прав работника. Работодатель  обязан  обеспечивать (за счет собственных средств):


- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования; 


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


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


- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктажи по охране труда, стажировку на рабочих местах работников,  проверку их знаний требований охраны труда, организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 


- проведение специальной оценки условий труда в организации; 


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


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


- расследование в установленном законодательством РФ порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 


- санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда; 


- ознакомление работников с требованиями охраны труда. 

4.Рабочее время и время отдыха

Установленная продолжительность рабочего времени работника в неделю не может превышать 40 часов при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 48 минут. Перерыв не включается в рабочее время. Продолжительность рабочего дня  составляет 8 часов. Общий выходной день - воскресенье, второй выходной  день - суббота. 


Работа в выходные дни допускается в исключительных случаях.  В случае, если согласно письменному распоряжению руководителя работника привлекли к работе в выходной день, эта работа компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме. 


Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальным служащим продолжительностью 30 календарных  дней, работникам – не менее 28 календарных дней. Замена отпуска денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения работника, не использовавшего отпуск. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска  предоставляются муниципальным служащим за выслугу лет, а также иные дополнительные отпуска в соответствии с коллективным договором.  

5.Охрана труда женщин и молодежи


Не допускается привлечение к работам в ночное время, сверхурочным работам, работам в выходные дни и направление в командировки беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, работников моложе 18-ти лет. 


Женщины, имеющие детей в возрасте от 3-х до 14-ти лет (детей-инвалидов  до 16-ти лет), не могут привлекаться к сверхурочным работам или направляться в командировки без их согласия. 


Для работников, не достигших возраста 18 лет, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени: 

в возрасте от 16 до 18 лет - не более 36 часов в неделю; 

в возрасте от 15 до 16 лет, а также для учащихся в возрасте от 14 до 15 лет,

работающих в период каникул, - не более 24 часов в неделю. 


Работникам моложе 18-ти лет ежегодный отпуск предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время года. 


Лица в возрасте до 18 лет  принимаются на работу  только после предварительного  обязательного  медицинского осмотра,  и в дальнейшем до достижения 18 лет подлежат  обязательному ежегодному медицинскому осмотру.

6.Требования охраны труда при работе с персональным компьютером


При работе с персональным компьютером работник  обязан: 

· подготовить рабочее место; 

· подключение производить путем вилочного подсоединения (вставка

     исправной вилки в исправную розетку); 

· работать на исправном персональном компьютере; 

· управление компьютером производить с клавиатуры; 

· не загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают теплоотдачу; 

· соблюдать установленные режимы рабочего времени и регламентированные перерывы в работе (через 2 часа работы перерыв 15 мин); 

· соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60-70 см, но не ближе 50 см (с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов); 

· по окончании работы отключить компьютер от электропитания (вынуть вилку из розетки). 

         При работе с персональным компьютером запрещается: 

· касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры; 

· прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании; 

· переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании; 

· допускать попадание влаги на поверхность системного блока, монитора, клавиатуру, дисковод, принтер; 

· производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования; оставлять работающий компьютер без присмотра. 

7.Электробезопасность

Поражение электрическим током - один из основных травмирующих факторов в производственных условиях. Основными мерами защиты от поражения электрическим током являются: 

· применение изоляции; 

· обеспечение техническими средствами безопасных расстояний до токоведущих частей (закрытие или  ограждение токоведущих частей); 

· заземление или зануление корпусов электрооборудования и элементов электроустановок, которые могут оказаться под напряжением вследствие повреждения изоляции; 

· применение безопасных напряжений (42 В и ниже).  

    Каждый работник обязан  строго  соблюдать требования безопасности вблизи электрооборудования, распределительных устройств, силовых подстанций и т.д., не снимать запретительной таблицы на электрооборудовании; не открывать дверцы распределительных щитов.

         При обнаружении оборванного провода нельзя приближаться к нему, следует  оградить места обрыва на расстоянии не ближе 20 метров, сообщить руководителю или энергообеспечивающей аварийной службе. 

    
При любых признаках неисправности электрооборудования  (чрезмерный нагрев  корпуса, запах горелой  изоляции,  характерное  для короткого замыкания потрескивание, пощелкивание внутри электроприбора)  электроприбор  (электроинструмент) следует выключить.  К неисправностям электроооборудования следует относить также  повреждение изоляции, разрушение корпусов установочных приборов (выключателей, розеток, эл. разъемов и др.),  обрыв или отсутствие заземляющих  (зануляющих) проводников  или шины заземления.

8. Расследование несчастных случаев

О каждом несчастном случае на производстве пострадавший или очевидец несчастного случая немедленно обязан поставить в известность руководителя. Руководитель должен организовать первую помощь пострадавшему и направить его в медицинский пункт, сохранить до расследования обстановку на рабочем месте и состояние оборудования таким, каким они были в момент происшествия (если это не угрожает жизни и здоровью окружающих работников, не вызовет аварии и не нарушит производственного процесса).

Расследование несчастных случаев проводится в соответствии со статьями 227-231 Трудового кодекса РФ, Постановлением Правительства РФ «О формах документов, необходимых для расследования несчастных случаев на производстве и об особенностях расследования несчастных случаев на производстве».

В тех случаях, когда пострадавший не сообщил в течение рабочего дня о происшедшем с ним несчастном случае или когда потеря трудоспособности наступила не сразу после несчастного случая, а спустя некоторое время, то акт по форме Н-1 составляется только после всесторонней проверки заявления работника о происшедшем с ним несчастном случае с учетом всех обстоятельств, в том числе справок медицинских учреждений и т.п.), о характере травмы и возможной причине ее происхождения, показаний очевидцев и других доказательств.

По каждому несчастному случаю администрация принимает конкретные меры по предупреждению повторения подобных несчастных случаев.

9.Оказание доврачебной помощи

Комплектация аптечки первой помощи должна регулярно проверяться в соответствии с ее перечнем и сроками годности. 

Первая помощь включает в себя все те меры, которые необходимо предпринять на месте несчастного случая. Оказание первой помощи проводится до прибытия квалифицированных специалистов, которые возьмут на себя дальнейшую заботу о пострадавшем. 

Исключительно важной задачей является внимательное обхождение с пострадавшим для того, чтобы снять с него нервное напряжение, вызванное страхом, успокоить и вселить в него чувство защищенности. 

Первоочередными мерами при оказании первой помощи являются:

· осмотр места происшествия; 

· эвакуация из опасной зоны; 

· реанимация (например, искусственное дыхание);

· остановка кровотечения; 

· создание удобного (стабильного) состояния. 


Порядок первоочередных мер по оказанию помощи определяется конкретной ситуацией. 

