РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ОБЛИВСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ ОБЛИВСКОГО  РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	11.11.2019
	№ 1096
	ст-ца Обливская 


	Об организации работы по охране труда в аппарате Администрации Обливского района


В целях создания благоприятных условий труда, предупреждения производственного травматизма и организации работы по охране труда в аппарате Администрации Обливского района, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Возложить функции по охране труда в аппарате Администрации Обливского района на инспектора сектора по общим вопросам Администрации Обливского района Попову И.Н.

2. Утвердить:
2.1. Положение по охране труда в аппарате Администрации Обливского района, согласно приложению 1.
2.2. Программу вводного инструктажа по охране труда в аппарате Администрации Обливского района, согласно приложению 2.

2.3. Программу первичного инструктажа на рабочем месте по охране труда и безопасности труда в аппарате Администрации Обливского района, согласно приложению 3.

2.4. Инструкцию вводного инструктажа по охране труда в аппарате Администрации Обливского района, согласно приложению 4.
2.5. Состав комиссии по охране труда в аппарате Администрации Обливского района, согласно приложению 5.

2.6. Положение о комиссии по охране труда, согласно приложению 6.

3. Инспектору сектора по общим вопросам (Попова И.Н.) организовать:
3.1. Ознакомление работников с Положением по охране труда в аппарате Администрации Обливского района со всеми вновь принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, учащимися и студентами, прибывшими на  практику, под роспись с записью в листе ознакомления.
3.2.  Организовать проведение вводного инструктажа по охране труда со всеми вновь принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, учащимися и студентами, прибывшими на практику, под роспись с записью в журнале регистрации вводного инструктажа.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Муниципальному унитарному предприятию «Авангард»                    (Е.А. Копаненко) опубликовать настоящее постановление в межрайонной общественно-политической газете «Авангард».

6. Информационно-аналитическому сектору Администрации Обливского района (Н.В. Юмагуловой) разместить постановление на официальном сайте Администрации Обливского района в разделе «Постановления».

7. Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами Администрации Обливского района Ф.И. Самохвалова.

   Глава Администрации
    Обливского района                                                                       А.А. Деревянко
Постановление вносит 

инспектор сектора

по общим вопросам  

Администрации Обливского района      

СОГЛАСОВАНО                                                                        Приложение 1
Представитель                                                                          к постановлению

трудового коллектива                                                               Администрации

_______ А.В. Антонов                                                           Обливского района

«___» ______ 2019г.                                                             от 11.11.2019 № 1096
ПОЛОЖЕНИЕ

по охране труда в аппарате Администрации

Обливского района
1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение об охране труда (далее - Положение) в аппарате Администрации Обливского района» (далее - администрация) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  устанавливает правовые основы регулирования отношений в области охраны труда между работодателем и работниками, и направленно на создание условий труда, соответствующих требований сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности.


2. Права и обязанности работников администрации в области охраны труда


2.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации об охране труда каждый работник администрации имеет право на:

1)   рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда, а именно: расположение и организация рабочего места, а также его оборудование должны быть безопасными и не угрожать жизни и здоровью работника администрации;

2)    обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

3)    получение достоверной информации об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья;

4)    обучение безопасным методам и приемам труда;

5)    обращение к руководству администрации по вопросам охраны труда;

6)    личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним случая при выполнении трудовых обязанностей.

2.2. Работник администрации обязан:

1)     соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

2)      проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой медицинской помощи при несчастных случаях на работе, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;

3)     немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в администрации, или об ухудшении состояния своего здоровья.

3. Обязанности работодателя

     3.1. Работодатель обязан обеспечить:

1) безопасность сотрудников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования;

2) соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

3) режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой медицинской помощи при несчастных случаях в администрации, инструктаж и проверку знаний требований охраны труда;

5) недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение, инструктаж и проверку знаний требований охраны труда;

6) предоставление органам государственного управления охраной труда, органам государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

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

8)  расследование и учет в установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами порядке несчастных случаев, происшедших с работниками администрации;

9)  беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органов Фонда социального страхования РФ, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда в администрации и расследования несчастных случаев и профессиональных заболеваний;

10)    выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и рассмотрение представителями органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами сроки;

11)    обязательное социальное страхование работников администрации от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

12)     наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности администрации;

13)     ознакомление работников администрации с требованиями охраны труда.

4. Обучение по охране труда


4.1. Все работники администрации обязаны проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.


4.2. Лица, поступающие на работу в администрацию, проходят вводный инструктаж. Вводный инструктаж проводит работник, на которого постановлением администрации возложены обязанности по организации охраны труда в администрации.


4.3. Кроме вводного инструктажа по охране труда проводится первичный инструктаж на рабочем месте до начала самостоятельной работы. Первичный инструктаж на рабочем месте проводят руководители структурных подразделений (отдела, сектора), прошедших обучение по охране труда.

4.4. В дальнейшем со всеми работниками администрации проводятся:

- повторный инструктаж на рабочем месте проводится со всеми работниками независимо от квалификации, образования, стажа, характера выполняемой работы  не реже одного раза в полугодие, а с работниками профессий, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда – не реже одного раза в три месяца. Целью повторного инструктажа является повторение и закрепление знаний по охране труда. Его проводят непосредственные руководители в форме беседы индивидуально или с группой работников одной профессии согласно инструкции по охране труда  в полном объеме первичного инструктажа на рабочем месте,


- внеплановый инструктаж на рабочем месте проводят при введении в действие новых или переработанных стандартов, правил, инструкций по охране труда и технике безопасности, а также изменений к ним. Кроме того, при нарушении работниками требований безопасности труда, которые могут привести или привели к травме, аварии, взрыву, пожару, отравлению в данной организации. Внеплановый инструктаж проводят индивидуально или с группой только тех работников, на которых распространяется тема внепланового инструктажа. Внеплановый инструктаж проводят руководители и другие специалисты не позже трех суток после имевшего место нарушения требований безопасности или получения организации (структурным подразделением, отделом, сектором) информации о происшедших несчастных случаях в других организациях;

- целевой инструктаж проводят в случае привлечения работников к проведению различных внеплановых, разовых мероприятий, не связанных с прямыми обязанностями по специальности работника.


4.5. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей.


4.6. Руководитель организации, руководители структурных подразделений (отдела, сектора) администрации и ответственный за организацию охраны труда проходят специальное обучение по охране труда в объеме должностных обязанностей. По решению руководителя обучение могут проходить и другие работники.
5. Организация работ по охране труда, контроль за их выполнением и ответственность за нарушение требований охраны труда


5.1. Контроль за выполнением мероприятий и соблюдением работниками администрации соответствующих требований по охране труда осуществляется инспектором сектора по общим вопросам.

5.2. Постановлением  администрации  обязанности по организации охраны труда возлагаются на инспектора сектора по общим вопросам, который прошел соответствующее обучение и проверку знаний.


5.3. Ответственность за нарушение требований настоящего Положения, действующих норм охраны труда и техники безопасности в администрации несут должностные лица и работники, допустившие нарушения.


5.4. Лица, виновные в нарушении требований по охране труда, привлекаются к дисциплинарной, а в соответствующих случаях - к материальной, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

  Инспектор 

  сектора по общим вопросам
  Администрации Обливского района                                   И.Н. Попова

 Управляющим делами

 Администрации Обливского района                                    Ф.И. Самохвалов  

СОГЛАСОВАНО                                                                        Приложение 2
Представитель                                                                          к постановлению

трудового коллектива                                                               Администрации

_______ А.В. Антонов                                                           Обливского района

«___» ______ 2019г.                                                             от 11.11.2019 № 1096

ПРОГРАММА
вводного инструктажа по охране труда
в аппарате Администрации Обливского района
1.Введение

Программа вводного инструктажа разработана в соответствии с ГОСТ 12.0.004-90 ССБТ, Постановлением Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.2003г. № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, реализацией норм Трудового кодекса Российской Федерации.

В программе изложены основные нормативные требования охраны труда и трудового законодательства, знание которых обязательно для вновь поступающих на работу.

2.Общие положения
2.1. Обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда в соответствии с Порядком обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций подлежат все работники аппарата Администрации Обливского района (далее-администрация), в том числе и руководитель.
2.1.1. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, ответственное лицо, на которого нормативным правовым актом возложены эти обязанности, обязан проводить инструктаж по охране труда.
2.2. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в администрацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в администрации производственную практику, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит ответственное лицо, на которого нормативным правовым актом возложены эти обязанности.
2.3. Цель вводного инструктажа состоит в том, чтобы разъяснить вновь поступающим работникам их задачи по соблюдению производственной и трудовой дисциплины, ознакомить их с характером работы администрации, общими условиями безопасности труда, основными положениями законодательства об охране труда.
2.4. Кроме вводного инструктажа по охране труда проводятся первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи.
2.5. Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в нормативных актах организации, инструкциях по охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ.
2.6. Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.
2.7. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей  с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа. 
3. Общие сведения об организации
Администрация Обливского района - орган местного самоуправления Обливского района, которая наделена полномочиями по решению вопросов местного значения. Администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, решениями Собрания депутатов Обливского района, постановлениями Администрации Обливского района и Уставом муниципального образования «Обливский район».
Представительный орган – Собрание депутатов Обливского района.

Администрацией Обливского района руководит Глава Администрации Обливского района.
Юридический адрес: 347140, Ростовская область, ст. Обливская,            ул. Ленина, 61.
4. Основные положения законодательства об охране труда
4.1. Трудовой договор.
4.1.1. 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, законами и иными 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 в организации правила внутреннего трудового распорядка.
Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.
4.1.2.Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.
Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.
В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его срока, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
4.2. Рабочее время и время отдыха.
4.2.1. В аппарате администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов (для мужчин) и 36 часовая рабочая неделя (для женщин), работающих в администрации, распространяется постановление Верховного Совета РСФСР от 01 ноября 1990 года № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» - с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.
График работы,  определяющий  начало ежедневной  работы,  время обеденного перерыва  и окончание рабочего  дня, устанавливается  для работников  Администрации Обливского района  на основании правил внутреннего трудового распорядка, утвержденного руководителем организации.

           Продолжительность рабочего  дня,   непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4.2.2. Отсутствие на рабочем месте работника без уважительной причины не допускается. К работнику, отсутствующему на рабочем месте без уважительной причины, применяются меры дисциплинарного воздействия в соответствии с трудовым законодательством.
4.3. Время отдыха.

4.3.1. К времени отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению, относятся: перерывы в течение рабочего дня, выходные дни, нерабочие праздничные дни, дни отпуска.
4.3.2. Нерабочие праздничные дни установлены статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации.
4.3.3. Работникам администрации предоставляются ежегодные основные и дополнительные оплачиваемые отпуска:
1) Работникам, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления Обливского района, и обслуживающего персонала органов местного самоуправления Обливского района предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 28 календарных дней.
2) Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального  служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью 30 календарных дней. 
3) Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются муниципальному служащему за выслугу лет, ненормированный служебный день, а также в других случаях, предусмотренных федеральными и областными законами. 
4) Муниципальным служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью:

- при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;

- при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;

- при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;

- при стаже муниципальной службы 15 лет и более - 10 календарных дней.

5) По соглашению между муниципальным служащим и представителем нанимателя (работодателем) ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска не может быть менее 14 календарных дней. 

6) Муниципальному служащему, для которого установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью 3 календарных дня.

7) Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.
8) Муниципальному служащему предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.3.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с работником и отражается в графике отпусков. График отпусков составляется на каждый год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
4.3.5. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.
4.3.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
4.3.7. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

4.3.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем, но не более одного года.
4.3.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
5. Правила внутреннего трудового распорядка администрации района
Правила внутреннего трудового распорядка определяют обязанности работников и администрации при выполнении ими своих должностных обязанностей, режима работы, а также правила поведения на рабочих местах и утверждаются работодателем.
Выполнение требований Правил внутреннего трудового распорядка обязательно всеми работающими.

6. Общие правила поведения работников на территории администрации.
6.1. Работник обязан соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности и правила внутреннего трудового распорядка.
6.2.Правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты.
6.3. Немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом несчастном случае, происшедшем в администрации, о признаках профессионального заболевания, а также о ситуации, которая создает угрозу жизни и здоровью людей.
6.4. Запрещается употребление спиртных напитков, а также приступать к работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения (Курить разрешается только в специально оборудованных местах).
6.5. При заболевании или травмировании как на работе, так и вне ее необходимо сообщить об этом руководителю и обратиться в лечебное заведение.
6.6. При несчастном случае следует оказать помощь пострадавшему в соответствии с инструкцией по оказанию до врачебной 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.
6.7. При обнаружении неисправности оборудования, приспособлений, инструмента сообщить об этом непосредственному руководителю либо ответственному лицу аппарата Администрации Обливского района. Пользоваться и применять в работе неисправные оборудование и инструменты запрещается.
6. 8.Выполняя трудовые обязанности соблюдать следующие требования:
- ходить только по установленным проходам;
- не садиться и не облокачиваться на случайные предметы и ограждения;
- не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам;
- не прикасаться к электрическим проводам, кабелям электротехнических установок;
При передвижении по территории необходимо соблюдать следующие требования:

 - ходить по пешеходным дорожкам, тротуарам;
- переходить автомобильные дороги в установленных местах;
- при выходе из здания убедиться в отсутствии движущегося транспорта;

- соблюдать осторожность при обходе транспортных средств и других препятствий, ограничивающих видимость проезжей части;

- соблюдать правила дорожного движения и правила поведения в транспортных средствах;

- в период неблагоприятных погодных условий (гололед, снегопад, туман) соблюдать особую осторожность.

7. Основные опасные и вредные производственные факторы
7.1. Работа сотрудников администрации может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:

- работа на персональных компьютерах - ограниченной двигательной активностью, монотонностью и значительным зрительным напряжением;

- работа с электроприборами (приборы освещения, бытовая техника, принтер, сканер и прочие виды офисной техники) - повышенным значением напряжения электрической цепи;
- работа вне организации (по пути к месту командировки и обратно) - движущимися машинами (автомобили и прочие виды транспорта), неудовлетворительным состоянием дорожного покрытия (гололед, неровности дороги и пр.).

7.2. Работа уборщика производственных и служебных помещений администрации может сопровождаться наличием следующих опасных и вредных производственных факторов:
• электрический ток, статическое электричество;
• повышенная влажность;
• повышенная запыленность воздуха.

8. Основные требования по предупреждению электротравматизма
8.1. Каждый работник должен знать, что электрический ток представляет собой скрытый вид опасности. При прикосновении к токоведущим частям оборудования или оголенным проводам, находящимся под напряжением, человек может получить электротравму (частичное поражение током) или электрический удар (поражение организма в целом при параличе дыхания или сердца, или того и другого одновременно при параличе нервной системы, мышц грудной клетки и желудочков сердца).
8.2. Во избежание поражения электрическим током необходимо соблюдать следующие правила:
- не прикасаться к арматуре общего освещения, электрическим проводам, к неизолированным и не огражденным токоведущим частям электрических устройств, аппаратов и приборов (розеток, патронов, переключателей, рубильников, предохранителей и др.);
- в случае обнаружения нарушения изоляции электропроводок, открытых токоведущих частей электрооборудования или нарушения заземления оборудования немедленно сообщить об этом своему непосредственному руководителю либо ответственному лицу Администрации района;
- не открывать двери электрораспределительных шкафов (щитов), не класть в них никаких предметов (например, ключей от помещений);
-запрещается использовать переносные электронагревательные приборы (электрокипятильники, электроплитки и т.д.),

- не производить самостоятельно ремонт электрооборудования, аппаратов, приборов, светильников, замену электроламп и электрозащиты (плавких предохранителей), чистку электросветильников. Эти работы должны
 выполнять только специалисты-электрики;
- не наступать на переносимые электрические провода, лежащие на полу;
- не пользоваться неисправными электроприборами и электропроводкой;
- при перерыве в подаче электроэнергии и уходе с рабочего места, хотя и на короткое время, обязательно выключать оборудование, на котором выполнялась порученная работа.
9. Средства коллективной и индивидуальной защиты
9.1. Значение средств индивидуальной и коллективной защиты в настоящее время очень велико. Они помогают человеку в различных ситуациях и отраслях производства человека.
Средства индивидуальной защиты применяются для предотвращения или уменьшения воздействия на человека опасных и вредных производственных и естественных факторов.
Инженерная (коллективная) защита населения - от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, осуществляется заблаговременно в мирное время и включает в себя накопление фонда защитных сооружений в городах, населенных пунктах и на объектах. Защитные сооружения должны обеспечивать защиту населения от ионизирующих излучений, радиоактивных, отравляющих и химически опасных веществ, вирусов, продуктов горения, а также от обрушения зданий и сооружений. Защитными сооружениями могут служить подвальные и заглубленные сооружения, горные выработки.
9.1.1. Средства индивидуальной защиты делятся на:
- Костюмы изолирующие.
- Средства защиты органов дыхания (противогазы, респираторы).
- Средства защиты ног (боты, бахилы, щитки, наколенники, портянки).
- Средства защиты рук (рукавицы).

- Средства дерматологические защитные (моющие пасты, кремы, мази).
9.1.2. Средства коллективной защиты делятся на:
- Противорадиационные укрытия
- Укрытия простейшего типа
- Убежища.
9.2.Порядок выдачи средств индивидуальной защиты.
Средства индивидуальной защиты считаются собственностью администрации и подлежат возврату при увольнении переводе на другую работу, где выдача ее предусмотрена по нормам, а также по окончании срока пользования. Если спецодежда, спецобувь пришли в негодность до истечения срока по не независящим от рабочего причинам, то администрация обязана заменить или отремонтировать ее.
10. Основные требования санитарии и личной гигиены
Лица, поступающие на работу в администрацию, проходят предварительные при поступлении и периодические медицинские осмотры.
Все работники администрации должны соблюдать правила личной гигиены:
- не курить и не принимать пищу на рабочем месте.
В кабинетах по причине запыленности и загрязнения воздуха антропогенными веществами органической природы и диоксидом углерода необходимо проветривать помещения, а также проводить влажную ежедневную уборку. Все папки с важными документами должны размещаться и храниться в шкафу или в сейфе.
11. Порядок расследования и оформления несчастных случаев в администрации
Расследование и оформления несчастных случаев в администрации проводиться в соответствии со ст.ст. 227-231 Трудового Кодекса Российской Федерации. Комиссия в течении 3-х суток расследует происшествие и составляет акт по форме Н-1 в трех экземплярах, один из которых отдается пострадавшему, другой остается в администрации, а третий отправляется в Фонд социального страхования.
В случае отказа администрации от составления акта по форме Н-1 или при несогласии пострадавшего изложенными в акте обстоятельствами несчастного случая, пострадавший вправе обратиться в Гострудинспекцию, а также в судебные органы.
Работодатель в случае произошедшего несчастного случая работника в пути на работу или с работы финансовой ответственности не несет, лишь выплачивает больничные.
12. Требования пожарной безопасности
Каждый работник должен знать и соблюдать инструкцию пожарной безопасности.
Существует три источника основных способов прекращения горения:
-охлаждение горячего вещества ниже температуры воспламенения;
-изоляция горящего вещества от доступа воздуха;
-удаление горящего материала из зоны горения.

Выбор средств и способа тушения зависит от характера пожара, его развития скорости распространения огня и наличия средств пожаротушения. 
Очень важно при пожаре действовать быстро, умело и спокойно.
При загорании электропровода необходимо в первую очередь обесточить линию и вызвать пожарную охрану. Нельзя тушить электропровода, находящиеся под напряжением водой или пенным огнетушителем. Это может привести к электротравмам. Электропровода можно тушить углекислотным огнетушителем или сухим песком.
13. Способы оказания первой доврачебной помощи
При несчастных случаях важно до приезда врача своевременно и правильно оказать первую помощь пострадавшему.
Оказание первой помощи при травмах:
- при ушибах - обеспечить пострадавшему полный покой. Наложить на место ушиба холодный компресс. При ушибах с ссадинами не следует класть примочки, ушибленные места следует смазать настойкой йода и наложить повязку,

- при растяжении связок суставов - поднять больную конечность вверх, наложить холодный компресс и создать полный покой до прибытия врача,

-при вывихах сделать поддерживающую повязку, обеспечивающую неподвижность вывихнутой конечности и применить холодную примочку. Без врача суставы не вправлять,

- при переломах конечностей - наложить шины так, чтобы они захватывали два ближайших к перелому сустава. Шины прибинтовывать к конечностям,
- при открытых переломах следует, прежде всего, наложить стерильную повязку. Вправлять торчащие наружу кости не следует, т.к. в этом случае необходима врачебно - хирургическая обработка,

- при ранениях смазать кожу вокруг раны йодной настойкой и перевязать рану индивидуальным пакетом. Нельзя прикасаться к ране руками, промывать ее водой перевязывать ее не стерильными материалами также накладывать на рану вату извлекать из раны попавшие в нее инородные тела.

- при кровотечениях - немедленно остановить кровотечение. Для этого надо наложить на рану давящую повязку и поднять конечность. Можно также предварительно прижать пальцами сосуды, а затем наложить жгут выше раны. 
Жгут накладывается только на конечности, где сосуды легко придавливаются к кости. Оставлять жгут на месте наложения не более 2-х часов нельзя, в противном случае возможно омертвение ткани,

- при засорении глаз - промыть глаза раствором борной кислоты (одна чайная ложка на стакан воды) или чистой кипяченой водой. Нельзя тереть глаза руками.
Главное оказание помощи попавшему под напряжение - быстрее освободить его от действия тока. Меры первой помощи зависят от состояния пострадавшего. Если он в сознании, необходимо обеспечит ему полный покой, если в бессознательном состоянии давать нюхать нашатырный спирт, согревать, если отсутствуют признаки жизни без промедления делать и
искусственное дыхание, и непрямой массаж сердца до появления признаков оживления.

  Инспектор 

  сектора по общим вопросам
  Администрации Обливского района                                   И.Н. Попова

 Управляющим делами

 Администрации Обливского района                                    Ф.И. Самохвалов  

СОГЛАСОВАНО                                                                        Приложение 3
Представитель                                                                          к постановлению

трудового коллектива                                                               Администрации

_______ А.В. Антонов                                                           Обливского района

«___» ______ 2019г.                                                             от 11.11.2019 № 1096
ПРОГРАММА

первичного инструктажа на рабочем месте по охране труда 
и безопасности труда в аппарате Администрации Обливского района
	Разделы и основные вопросы первичного инструктажа
	Время

	1.     Вводная часть.
  1.1. Первичный инструктаж проводят со всеми принятыми на работу, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственную практику, с работниками, выполняющими новую для них работу.
  1.2. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится после вводного инструктажа до начала самостоятельной работы.
  1.3.  Цель инструктажа – ознакомить работника с рабочей обстановкой, требованиями техники безопасности на данном рабочем месте. Время на проведение инструктажа должно быть предусмотрено в пределах от 1 до 3 часов, в зависимости от сложности и опасности работы.
  1.4.  Первичный инструктаж на рабочем месте проводит непосредственный руководитель  структурного подразделения (отдела, сектора). Первичный инструктаж проводят согласно инструкций по охране труда для определенных профессий работников или видов работ, разработанным в соответствии с установленными требованиями стандартов ССВТ и охране труда.
  1.5.  Первичный инструктаж на рабочем месте проводят с каждым индивидуально. Первичный инструктаж возможен с группой лиц, обслуживающих однотипное оборудование или работающих в пределах одного рабочего места.
  1.6.  По окончании инструктажа инструктор должен убедится, что инструктируемый усвоил правильные и безопасные приемы работы, разобрался в инструкции по охране труда на данном рабочем месте и произвести регистрацию инструктажа на рабочем месте с обязательной подписью инструктируемого и инструктора
	5 минут

	2.     Правила внутреннего распорядка администрации.
  2.1. Основные обязанности работников.
  2.2. Производственная дисциплина.
  2.3. Рабочее время, время отдыха и отпуска.
	30 минут

	3.     Сведения о технологическом процессе и оборудовании на данном рабочем месте.
  3.1. Организация охраны труда.
  3.2. Обучение работающих безопасным методам труда.
  3.3. Создание безопасных условий труда.
  3.4. Основные вредные производственные факторы, возникающие на данном рабочем месте.
 
	10 минут

	4.     Порядок подготовка рабочего места к работе.
4.1. Проверка исправности оборудования и инструмента.
4.2. Проверка исправности средств защиты (при наличии).

	5 минут


	5.     Предупреждение травматизма и профзаболеваний.
  5.1. Понятие травматизма, несчастного случая, профзаболевания.
  5.2. Порядок расследования несчастных случаев и учета травматизма.
	5 минут

	6. Средства индивидуальной защиты на данном рабочем месте и правила пользования ими.
  6.1. О порядке выдачи, учета, пользования СИЗ работниками (при наличии таковых).
 
	5 минут

	7.     Меры предупреждения аварий, взрывов, пожаров, случаев производственных травм.
  7.1. Характерные причины аварий, взрывов, пожаров, случаев производственных травм и действия при возникновении опасных ситуаций.
  7.2. Обязанности сотрудника при аварии, взрыве, пожаре.
  7.3. Способы применения имеющихся на участке средств пожаротушения, противоаварийной защиты и сигнализации, мест их расположения.
  7.4. Последовательность действий при возникновении опасной ситуации в процессе трудовой деятельности.
	5 минут

	8.     Изучение инструкции по профессии работников или видов работ
	10 минут

	Общее время (примерное)
	1 час 30 минут


 
            Результаты проведения первичного инструктажа по охране труда и безопасности труда на рабочем месте записываются в журнал регистрации инструктажа по охране труда и безопасности труда на рабочем месте.
 Инспектор 

 сектора по общим вопросам
Администрации Обливского района                             И.Н. Попова

 Управляющим делами

 Администрации Обливского района                            Ф.И. Самохвалов  

СОГЛАСОВАНО                                                                        Приложение 4
Представитель                                                                          к постановлению

трудового коллектива                                                               Администрации

_______ А.В. Антонов                                                           Обливского района

«___» ______ 2019г.                                                            от 11.11.2019 № 1096
ИНСТРУКЦИЯ ВВОДНОГО ИНСТРУКТАЖА
1. Общие сведения об организации
Администрация Обливского района - орган местного самоуправления Обливского района, которая наделена полномочиями по решению вопросов местного значения. 

Юридический адрес: 347140, Ростовская область, ст. Обливская, ул. Ленина, 61.
2. Основные положения законодательства об охране труда


 1. Трудовой Кодекс Российской Федерации


 2. Нормативно-правовые акты, содержащие нормы трудового права, принятые администрацией Обливского района в пределах своей компетенции в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями.

3. Трудовой договор, рабочее время и время отдыха

Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка работников в администрации, иными нормативными правовыми актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:

· заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

· собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной законодательством;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются законодательством (для муниципальных служащих);
·  при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

· заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

· сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

· иные документы, согласно требованиям действующего законодательства

РФ.

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляются Работодателем. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. Трудовые договоры могут заключаться на неопределенный срок либо на определенный срок (срочный трудовой договор).

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок.

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.

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, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

· 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 РФ, иными федеральными законами, коллективным договором.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей - 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.

При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание работнику не устанавливается.

С лицами, занимающими должности или выполняющими работы, непосредственно связанные с обслуживанием или использованием вверенных им денежных ценностей или иного имущества, заключается договор о материальной ответственности.

При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, должны

пройти обязательный предварительный медицинский осмотр.

На основании заключенного трудового договора издается распоряжение о приеме работника на работу. Содержание распоряжения должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Распоряжение 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 распоряжения.

Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) обязан:

-ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику права и обязанности в соответствии с положением о структурном подразделении, в котором будет осуществлять свою деятельность работник, должностной инструкцией и иными внутренними документами;

-ознакомить с Правилами и иными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

-проинструктировать по правилам техники безопасности на рабочем месте, противопожарной безопасности и охране труда;

-предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих служебную тайну в администрации, и об ответственности за их разглашение или передачу другим лицам.

Работник, не прошедший инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, противопожарной безопасности и охране труда до работы не допускается.

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у Работодателя является для работника основной.

Продолжительность рабочего времени работников администрации составляет 40 часов в неделю.

Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим рабочего времени:

· пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;

· продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;

· время начала работы - 08 часов 00 минут, время окончания работы -17 часов 00 минут, в пятницу время окончания работы -16 часов 00 минут;

· перерыв для отдыха и питания с 12 часов 00 минут до 13 часов 48 минут продолжительностью 48 минут (для мужчин) в течение рабочего дня, и с 12 часов 00 минут до 13 часов 36 минут продолжительностью 1 час 36 минут (для женщин). Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных.

При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время.

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их просьбе следующим категориям работников:

· беременным женщинам;

· одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);

· лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

· женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия.

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать 4 часов в день.

Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих случаях:

· при необходимости выполнить сверхурочную работу;

· если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе.

Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия в случаях:

· при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

· при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;

· при производстве 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.

Для отдельных работников Администрации режим рабочего времени и времени отдыха с учетом специфики трудовой деятельности определяется при заключении договора или по дополнительному решению Работодателя.

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым

работником в табеле учета рабочего времени.

Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Видами времени отдыха являются:

· перерывы в течение рабочего дня (смены);

· ежедневный (междусменный) отдых;

· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

· нерабочие праздничные дни;

· отпуска.

Работникам предоставляется следующее время отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания;

2) два выходных дня - суббота, воскресенье;

3) нерабочие праздничные дни:

· 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.

При работе в выходной или праздничный день, обусловленной производственной необходимостью, работнику предоставляется другой день отдыха.

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно: лицам, замещающим должности муниципальной службы, продолжительностью 30 календарных дней, работникам, не отнесенным к муниципальным служащим, продолжительностью 28 календарных дней.

По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:

· женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

· работникам в возрасте до восемнадцати лет;

· работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

· совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;

· в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков, утверждаемым Работодателем, не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

· участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

· родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;

· работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

· работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

· в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской

Федерации, иными федеральными законами либо коллективным договором.

Ответственность сторон

Ответственность работника:

1) За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной ответственности.

2) Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

3) За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

4) До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

5) Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 
6) Распоряжение Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

7) Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

8) Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

9) Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

10) Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

10) Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора.

11) Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

12) Материальная ответственность работника наступает за ущерб, причиненный им Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

13) Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

14) Работник освобождается от материальной ответственности в случаях возникновения ущерба вследствие:

· непреодолимой силы;

· нормального хозяйственного риска;

· крайней необходимости или необходимой обороны;

· неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

15) За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

16) В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

17) Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

18) Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

19) Истребование от работника письменного объяснения для установления причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт.

20) Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера причиненного работником ущерба.

21) Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный Работодателю ущерб, то взыскание может осуществляться только судом.

22) Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.

23) С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

24) Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.

25) В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.

Ответственность Работодателя:

1) Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

2) Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3) Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя.

4) Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.

5) Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуральном выражении.
6) Заявление работника о возмещении ущерба направляется им Работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением Работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

7) Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.

4. Защита трудовых прав работников

Основные способы защиты трудовых прав и законных интересов работников:

а)
государственный надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства;

б)
защита трудовых прав работников представителем трудового коллектива;

в)
самозащита работниками своих трудовых прав.

Государственный надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, во всех организациях на территории Российской Федерации осуществляют органы Федеральной инспекции труда.


Государственный надзор за соблюдением правил по безопасному ведению работ в отдельных отраслях и на некоторых объектах промышленности наряду с органами Федеральной инспекции труда осуществляют специально уполномоченные органы — федеральные надзоры (Главэнергонадзор, Госгортехнадзор, Госсанэпиднадзор и т. д.).

Внутриведомственный государственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях осуществляют федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления.

Государственный надзор за точным и единообразным исполнением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, осуществляют Генеральный прокурор Российской Федерации и подчиненные ему прокуроры в соответствии с федеральным законом.

Представители трудового коллектива (профессиональные союзы) имеют право на осуществление контроля за соблюдением работодателями и их представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

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

Формы самозащиты. В целях самозащиты трудовых прав работник может отказаться от выполнения работы, не предусмотренной трудовым договором, а также отказаться от выполнения работы, которая непосредственно угрожает жизни и здоровью, за исключением тех случаев, которые предусмотрены федеральными законами. На время отказа от указанной работы за работником сохраняются все права, предусмотренные ТК, иными законами и другими нормативными правовыми актами.

Преследование работников за использование ими допустимых за​конодательством способов самозащиты трудовых прав запрещается.

5. Правила поведения работающих на территории администрации и за его пределами


Увидев движущийся навстречу механизм, Вы должны встать в безопасное место и уступить дорогу.


Водитель во время остановок для оформления документов, перерывов или по окончании работ должен поставить автомашину в месте, не мешающем движению. Принять меры, исключающие пуск автомашины другим лицом.


Водителю запрещается оставлять заведенную машину.


Вы должны быть внимательным к сигналам, подаваемым водителями транспортных средств, и выполнять их.


В случае перевозки людей на работу или с работы на автобусах или в машине, оборудованной для перевозки людей, Вы должны иметь место для сидения и выполнять распоряжения старшего по перевозке людей и водителя.


Находясь на территории населенного пункта, работник обязан соблюдать правила дорожного движения для пешеходов, а именно - ходить только по тротуару, а где его нет — по краю проезжей части, навстречу идущему транспорту по левому краю (левой обочине). Переходить проезжую часть в местах, где имеются обозначения или указатели перехода, пешеходные тоннели, а где их нет — на перекрестках улиц.


Переходить через железнодорожные пути следует только в местах, специально предназначенных для пешеходов, а вне населенных пунктов переходить только на участках, где железнодорожные пути просматриваются с обеих сторон.


Прежде чем переходить улицу или дорогу, следует убедиться в полной безопасности (посмотреть налево, а дойдя до середины — направо), выходить на проезжую часть улицы (дороги) для ее перехода можно только при зеленом сигнале светофора, светового указателя. Пешеход, не успевший закончить переход, должен ожидать разрешающего сигнала на середине улицы (дороги) или островке безопасности.


Ожидать автобус разрешается на посадочных площадках (остановках), а там, где их нет, на тротуаре (обочине дороги). При обходе транспортных средств и других препятствий, ограничивающих видимость проезжей части, соблюдать осторожность. Входить в автобус и выходить из него разрешается только на остановках и при полной остановке транспорта.


При работе в период гололеда работник должен пользоваться противоскользящими приспособлениями к обуви.


По лестничным маршам следует идти, держась за перила, бегать по лестничным маршам запрещается.

При доставке корреспонденции или посещении адресата непосредственно в квартире работник должен входить в квартиру, следуя за адресатом.


При работе вне населенных пунктов работнику необходимо пользоваться известными путями для перехода через реки, ручьи, овраги, железнодорожные пути, шоссейные и грунтовые дороги.


При работе не следует использовать попутный транспорт, не предназначенный для перевозки людей (грузовые автомашины, тракторы и т. п.).

 
При нахождении на территории и в помещениях посещаемых предприятий и организаций работник обязан ознакомиться с правилами безопасности, действующими в данной организации, со схемами движения по территориям и помещениям организации и выполнять их требования, при этом работнику запрещается:

ходить без надобности по территории и помещениям, отвлекаться от работы самому и отвлекать других;

отключать блокировки, сигнализации и другие предохранительные и защитные приспособления и устройства;

разжигать костры, производить огневые работы в помещениях и на территории организации, курить вне специально обозначенных и оборудованных мест;

открывать двери электроустановок, рубильников, открывать или снимать защитные кожухи, ограждения;

пить воду, предназначенную для промышленных целей; включать или выключать рубильники, автоматы, открывать или закрывать краны, задвижки, на которых вывешены предупредительные или запрещающие знаки, снимать знаки.


Вы должны обеспечивать чистоту своего рабочего места и уборку проходов от материалов, мусора, снега и наледи, при необходимости посыпать песком, а также удалять пролитую жидкость (масла, эмульсии и т. д.) с помощью тряпки (ветоши).
6. Основные опасные и вредные производственные факторы

1. При эксплуатации ПК (персонального компьютера) на работника могут оказывать действие следующие опасные и вредные производственные факторы:

· повышенный уровень электромагнитных излучений;

· повышенный уровень статического электричества;

· пониженная ионизация воздуха;

· статические физические перегрузки;

· перенапряжение зрительных анализаторов. Безопасность Вашего труда определяется: Вашей квалификацией;

ответственностью каждого работника за создание безопасных условий труда и свою личную безопасность;

созданием безопасных условий труда со стороны Администрации района. Вы должны различать сигнальные цвета, оповещающие об опасности: красный — запрещение, непосредственная опасность, средство пожаротушения;

желтый — предупреждение, возможная опасность; зеленый — предписание об опасности; синий — указания, информация.

Электробезопасность
Поражение электрическим током — один из основных травмирующих факторов.

Вы обязаны соблюдать все имеющиеся требования электробезопасности вблизи электрооборудования:

не снимать запретительной таблицы на электрооборудовании; не открывать дверцы распределительных щитов;
При обнаружении оборванного провода: не допускается касаться оборванного провода; следует оградить места обрыва на расстоянии не ближе 20 м; необходимо сообщить руководству администрации.

7. Основные требования производственной санитарии и личной

гигиены

Производственная санитария - это система организационных и санитарно-технических мероприятий, а также использование средств, предотвращающих воздействие на работников вредных производственных факторов, которые приводят к заболеваниям.

Обеспечение санитарно-бытового и лечебно-профилактического обслуживания работников в соответствии с требованиями охраны труда возлагается на работодателя.

Работникам, кто основную часть рабочего времени проводит за компьютером, проводится инструктаж на рабочем месте в соответствии с «Инструкцией по охране труда для пользователя персональным ПЭВМ», где изложены комплексы упражнений по проведению производственной гимнастики и упражнений для снятия напряжения глаз. Работники обеспечены доброкачественной питьевой водой. Наличие кондиционеров, системы вентиляции способствуют созданию на рабочих местах благоприятного микроклимата, что в свою очередь способствует повышению производительности труда.

В целях выполнения требований производственной санитарии и личной гигиены работник должен:

· содержать в чистоте рабочее место и не допускать захламленности и загрязнения;

· использовать при работе для защиты от неблагоприятного воздействия факторов производственной среды и потенциальных рисков выданные СИЗ;

· хранить личную и рабочую одежду в специально отведенных для этого местах;

· принимать пищу только в специально отведенных местах;

· перед приемом пищи мыть руки;

· бережно относиться к спецодежде и СИЗ. Хранить и своевременно производить стирку и починку спецодежды;

· запрещается курить на рабочем месте. Курить только в специально отведенных местах;

запрещается приносить с собой и употреблять на рабочем месте алкогольные напитки; приходить на работу и находится на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения.

8. Порядок расследования и оформления несчастных случаев и

профессиональных заболеваний
Расследованию и учету подлежат несчастные случаи на производстве, происшедшие с работниками и другими лицами, в том числе подлежащими

обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний при исполнении ими трудовых обязанностей и работы по заданию учреждения. К указанным лицам относятся:
работники, выполняющие работу по трудовому договору; студенты образовательных учреждений высшего и среднего про​фессионального образования, учащиеся образовательных учреждений среднего, начального профессионального образования и образовательных учреждений основного общего образования, проходящие практику в учреждении; другие лица, участвующие в трудовой деятельности учреждения.

Расследованию подлежат события, в результате которых работниками или другими лицами, участвующими в трудовой деятельности учреждения, были получены увечья или иные телесные повреждения (травмы), в том числе причиненные другими лицами, включая: тепловой удар; ожог; обморожение; утопление; поражение электрическим током (в том числе молнией);укусы и другие телесные повреждения, нанесенные животными и насекомыми; повреждения травматического характера, полученные в результате взрывов, аварий, разрушения зданий, сооружений и конструкций, стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций, и иные повреждения здоровья, обусловленные воздействием на пострадавшего опасных факторов, повлекшие за собой необходимость его перевода на другую работу, временную или стойкую утрату им трудоспособности либо его смерть (далее — несчастный случай), происшедшие:

а)
при непосредственном исполнении трудовых обязанностей или работ по заданию главы администрации района (его представителя), в том числе во время служебной командировки, а также при совершении иных правомерных действий в интересах работодателя, в том числе направленных на предотвращение несчастных случаев, аварий, катастроф и иных ситуаций чрезвычайного характера;

б)
на территории организации, других объектах и площадях, закрепленных за организацией на правах владения (далее — территория организации), либо в ином месте работы в течение рабочего времени (включая установленные перерывы), в том числе во время следования на рабочее место (с рабочего места), а также в течение времени, необходимого для приведения в порядок орудий производства, одежды и т. п. перед началом и после окончания работы, либо при выполнении работ за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, в выходные и нерабочие праздничные дни;

в)
при следовании к месту работы или с работы на транспортном средстве работодателя или сторонней организации, предоставившей его на основании договора с работодателем, а также на личном транспортном средстве в случае использования его в производственных целях в соответствии с документально оформленным соглашением сторон трудового договора или объективно под​твержденным распоряжением главы администрации района (его представителя) либо с его ведома;

г)
во время служебных поездок на общественном транспорте, а также при следовании по заданию работодателя (его представителя) к месту выполнения работ и обратно, в том числе пешком;

д)
при следовании к месту служебной командировки и обратно;

е)
при привлечении в установленном порядке к участию в ликвидации последствий катастроф, аварий и других чрезвычайных ситуаций природного, техногенного, криминогенного и иного характера.

Работники учреждения обязаны незамедлительно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о каждом происшедшем несчастном случае или об ухудшении состояния своего здоровья в связи с проявлениями признаков острого заболевания (отравления) при осуществлении действий, обусловленных трудовыми отношениями с работодателем.

Для расследования несчастного случая на производстве в организации работодатель (или его представитель) незамедлительно создает комиссию. Расследование несчастного случая на производстве, происшедшего в результате аварии транспортного средства, проводится комиссией, образуемой работодателем, с обязательным использованием материалов расследования, проведенного соответствующим государственным органом надзора и контроля.

Каждый работник или уполномоченный им представитель имеет право на личное участие в расследовании несчастного случая на производстве, происшедшего с работником.

По требованию пострадавшего (в случае смерти пострадавшего — его родственников) в расследовании несчастного случая может принимать участие его доверенное лицо. В случае если доверенное лицо не участвует в расследовании, работодатель или уполномоченный им представитель либо председатель комиссии обязаны по требованию доверенного лица ознакомить его с материалами расследования.

Расследование обстоятельств и причин несчастного случая на производстве проводится комиссией в течение трех дней.

По каждому несчастному случаю на производстве, вызвавшему необходимость перевода работника в соответствии с медицинским заключением на другую работу, потерю работником трудоспособности на срок не менее одного дня либо повлекшему его смерть, оформляется акт о несчастном случае на производстве в двух экземплярах.

Работодатель (уполномоченный им представитель) в трехдневный срок после утверждения акта о несчастном случае на производстве обязан выдать один экземпляр указанного акта пострадавшему, а при несчастном случае на производстве со смертельным исходом — родственникам либо доверенному лицу погибшего (по их требованию). Второй экземпляр акта о несчастном случае вместе с материалами расследования хранится в течение 45 лет по месту работы пострадавшего на момент несчастного случая на производстве.

Расследованию подлежат и квалифицируются как несчастные случаи, не связанные с производством, с оформлением акта произвольной формы:

смерть вследствие общего заболевания или самоубийства, подтвержденная в установленном порядке учреждением здравоохранения и следственными органами;

смерть или повреждение здоровья, единственной причиной которых явилось (по заключению учреждения здравоохранения) алкогольное, наркотическое или токсическое опьянение (отравление) работника, не связанное с нарушениями технологического процесса, где используются технические спирты, ароматические, наркотические и другие аналогичные вещества;

несчастный случай, происшедший при совершении пострадавшим проступка, содержащего по заключению правоохранительных органов признаки уголовно наказуемого деяния.

Акт произвольной формы вместе с материалами расследования хранится в течение 45 лет.

Разногласия по вопросам расследования, оформления и учета несчастных случаев на производстве, непризнания работодателем (уполномоченным им представителем) несчастного случая, отказа в проведении расследования несчастного случая и составлении соответствующего акта, несогласия пострадавшего или его доверенного лица с содержанием этого акта рассматриваются соответствующими органами государственной инспекции труда или судом. В этих случаях подача жалобы не является основанием для неисполнения работодателем (уполномоченным им представителем) решений государственного инспектора по охране труда.
Расследование профессиональных заболеваний

Расследование каждого случая острого или хронического профессионального заболевания (отравления) проводится комиссией на основании распоряжения администрации с момента получения извещения (от врачебного учреждения) об установлении заключительного диагноза:

незамедлительно (в случае группового, со смертельным исходом, особо опасными инфекциями);

в течение 24 часов в случае предварительного диагноза острого профессионального заболевания (отравления);

в течение 10 суток в случае хронического профессионального заболевания (отравления).

В остальном расследование профессиональных заболеваний (отравлений) проводится аналогично расследованию несчастного случая (наличие доверенного лица, определение вины пострадавшего и т. д.).

Возмещение вреда, причиненного жизни и здоровью пострадавшего

Работники должны быть застрахованы в соответствии с Федеральным законом об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

Пособие по временной нетрудоспособности назначается в связи со страховым случаем, выплачивается за счет средств на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

Пособие по временной нетрудоспособности в связи с несчастным случаем на производстве или профессиональным заболеванием выплачивается за весь период временной нетрудоспособности застрахованного до его выздоровления или установления стойкой утраты профессиональной трудоспособности в размере 100% его среднего заработка.

9. Пожарная безопасность

Пожарная безопасность — состояние защищённости личности, имущества, общества и государства от пожаров. Обеспечение пожарной безопасности является одной из важнейших функций государства. Под пожарной безопасностью подразумевается такое состояние объекта, при котором с большой вероятностью предотвращается возможность возникновения пожара, а в случае его возникновения обеспечивается эффективная защита людей и спасение материальных ценностей.

Работник обязан:

- знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей;

- знать способ обращения с огнетушителем;

- не загромождать проходы посторонними предметами;

- при длительных перерывах более 1 часа или, уходя с работы, выключать ПК и другие электроприборы (кроме факса и холодильника) путем вынимания исправной вилки из исправной розетки;

- не допускать загораживания огнеопасными материалами (тканями, бумагой и т.д.) настольной лампы и обогреватели с открытой спиралью;

- не разрешать вешать одежду на выключатели или розетки;

- не хранить легковоспламеняющиеся вещества в комнатах;

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

- не разрешать курение в комнатах;

- при общем сигнале опасности без паники выйти из здания;

- курить только в отведенных местах. 

 Работнику запрещается:

- применять открытый огонь;

- оставлять без присмотра электрооборудование (ПК, нагреватель, настольную лампу и т.д.);

- сушить одежду и обувь на нагревательных приборах;

- пользоваться самодельными электроприводными средствами;

- пользоваться неисправными электроприборами.
10. Первая помощь пострадавшим

Первая медицинская помощь пострадавшим при несчастных случаях и внезапных заболеваниях - это комплекс срочных мероприятий, направленных на прекращение действия повреждающего фактора, на устранение угрозы жизни, на облегчение страданий потерпевшего и подготовку его к отправке в лечебное учреждение.

Первая медицинская помощь - это простейшие медицинские действия, выполняемые в кратчайшие сроки непосредственно на месте происшествия оказавшимся в этот момент вблизи производственным персоналом, прошедшим специальную подготовку и владеющим элементарными приемами оказания медицинской помощи.

Оптимальным считается оказание первой медицинской помощи пострадавшему в течение 30минут после травмы.
Рекомендации по оказанию доврачебной помощи пострадавшему

1. Освободить пострадавшего от воздействия на него опасного производственного фактора (электрического тока, химических веществ, воды, механического воздействия и др.) с использованием штатных или подручных средств
и
безопасных
для
себя приемов.
2. Оценить состояние пострадавшего, освободить от стесняющей дыхание одежды, при необходимости вынести пострадавшего на свежий воздух.

3. Определить характер и степень повреждения, для чего осторожно обнажить поврежденные участки, части тела и принять решение о мерах неотложной помощи.

4. Выполнить необходимые мероприятия по спасению пострадавшего в порядке срочности - восстановить дыхание, остановить кровотечение, иммобилизовать место
перелома,
наложить
повязки и
т.д.

5. Поддерживать основные жизненные функции пострадавшего до прибытия медицинских работников.

Вызвать медицинских работников, готовить пострадавшего к транспортировке.
  Инспектор 

  сектора по общим вопросам
  Администрации Обливского района                                   И.Н. Попова

 Управляющим делами

 Администрации Обливского района                                    Ф.И. Самохвалов  

СОГЛАСОВАНО                                                                        Приложение 5
Представитель                                                                          к постановлению

трудового коллектива                                                               Администрации

_______ А.В. Антонов                                                           Обливского района

«___» ______ 2019г.                                                             от 11.11.2019 № 1096
Состав 

комиссии по охране труда

в аппарате Администрации Обливского района

Самохвалов                                           Управляющий делами Администрации

Федор Игорьевич                                 Обливского района, председатель







   комиссии 
Черноморова                                          Первый заместитель главы
Елена Юрьевна                                      Администрации Обливского района,






    заместитель председателя

Попова                                                    Инспектор сектора по общим вопросам

Ирина Николаевна                                Администрации Обливского района,






    секретарь комиссии

Члены комиссии: 
Куроедова                                               Заместитель главы Администрации

Ольга Николаевна                                  Обливского района по экономике







     и финансам

Лагутин                                                   Заместитель главы Администрации

Геннадий Васильевич                            Обливского района – начальник отдела






     сельского хозяйства и охраны







     окружающей среды

Герасимов                                               Заместитель главы Администрации

Александр Петрович                              Обливского района по вопросам







     муниципального хозяйства 







     и строительства

Антонов                                                    Главный специалист по юридическим

Антон Вячеславович                               вопросам Администрации Обливского







      района, представитель трудового 







      коллектива

Сиволобов                                                Комендант службы по обслуживанию

Михаил Сергеевич                                  зданий и транспорта Администрации







      Обливского района
  Инспектор 

  сектора по общим вопросам
  Администрации Обливского района                                   И.Н. Попова

 Управляющим делами

 Администрации Обливского района                                    Ф.И. Самохвалов  

СОГЛАСОВАНО


                                  
Приложение 6
Представитель                                                                    к постановлению

трудового коллектива                                                              Администрации

_______ А.В. Антонов                                                           Обливского района

«___» ______ 2019г.                                                            от 11.11.2019 № 1096
ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по охране труда
 в аппарате Администрации Обливского района

1. Общие положения

1.1. Положение о комиссии по охране труда (далее - Положение) разработано в соответствии со статьей 218 Трудового кодекса Российской Федерации. Комиссия по охране труда (далее - Комиссия) создается, для организации совместных действий работодателя и работников администрации, (далее - работников) по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний и сохранению здоровья работников.

1.2. Положение предусматривает:

1) основные задачи Комиссии;

2) функции Комиссии

3) права Комиссии;

4) организация работы Комиссии.

1.3. Комиссия по охране труда является составной частью системы управления охраной труда в администрации, а также одной из форм участия работников в управлении вопросами в области охраны труда. Ее работа строится на принципах социального партнерства.

1.4. Комиссия взаимодействует с государственными органами управления охраной труда, органами инспекции труда, другими государственными органами надзора и контроля.
1.5. Комиссия в своей деятельности руководствуется законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области  об охране труда.

1.6. Положение о комиссии утверждается постановлением главы Администрации Обливского района.
2. Задачи Комиссии

2.1. Задачами Комиссии являются:

1) разработка на основе предложений членов Комиссии программы совместных действий: администрации, представителем трудового коллектива организации, работников по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний;

2) организация проведения проверок состояния условий и охраны труда на рабочих местах;

3) подготовка соответствующих предложений руководителю организации по решению проблем охраны труда на основе анализа состояния условий и охраны труда, производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

4) 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 (или) опасных условиях труда, средствах индивидуальной защиты.

3. Функции Комиссии

3.1. Функциями Комиссии являются:

1) рассмотрение предложений представителя нанимателя (работодатель), работников для выработки рекомендаций, направленных на улучшение условий и охраны труда работников;

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

3) участие в проведении обследований состояния условий и охраны труда в организации, рассмотрении их результатов и выработке рекомендаций по устранению выявленных нарушений;

4) доведение до сведения работников результатов специальной оценки условий труда и сертификации работ по охране труда;

5) участие в рассмотрении вопросов финансирования мероприятий по охране труда в администрации, обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также осуществление контроля расходования средств администрации и Фонда социального страхования Российской Федерации (страховщика), направляемых на предупредительные меры по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний;

6) 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.

4. Права Комиссии

4.1. Для осуществления возложенных функций Комиссии предоставляются следующие права:

1) получать от ответственных лиц информацию о состоянии условий труда на рабочих местах, производственного травматизма и профессиональных заболеваний;

2) заслушивать на заседаниях Комиссии сообщения работодателя (его представителей) 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) заслушивать на заседаниях Комиссии руководителей и других работников администрации, допустивших нарушения требований охраны труда, повлекших за собой тяжелые последствия, и вносить предложения о привлечении их к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) вносить представителю нанимателя (работодатель) предложения о поощрении работников организации за активное участие в работе по созданию условий труда, отвечающих требованиям безопасности и гигиены;

5) содействовать разрешению трудовых споров, связанных с нарушением законодательства об охране труда, изменением условий труда, вопросами предоставления работникам, занятым во вредных и (или) опасных условиях труда, компенсаций.

5. Организация работы Комиссии

5.1. Комиссия создается по инициативе главы Администрации Обливского района в количестве 8 человек.

5.2. Состав Комиссии утверждается нормативным правовым актом Администрации Обливского районая.

5.3. Глава Администрации Обливского района вправе своим решением отзывать своих представителей из Комиссии и назначать вместо них новых представителей.

5.4. Обеспечение деятельности Комиссии, ее членов (освобождение от основной работы на время исполнения обязанностей, прохождения обучения и т.п.) осуществляется администрацией. Члены комиссии выполняют свои обязанности на общественных началах без освобождения от основной работы.

5.5. Комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с разрабатываемым планом работы.


5.6. Обучение членов Комиссии по охране труда, осуществляется не реже 1 раза в 3 года.

  Инспектор 

  сектора по общим вопросам
  Администрации Обливского района                                   И.Н. Попова

 Управляющим делами

 Администрации Обливского района                                    Ф.И. Самохвалов  
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