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	Приложение 1
к распоряжению администрации
Иркутского районного муниципального образования
от « 10 » апреля 2018  № 36

	
	



ПРОГРАММА ВВОДНОГО ИНСТРУКТАЖА

	Разделы и основные вопросы вводного инструктажа
	время

	I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ АДМИНИСТРАЦИИ ИРКУТСКОГО РАЙОННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
	10 минут

	II. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА ОБ ОХРАНЕ ТРУДА 
Трудовой договор, рабочее время и время отдыха, охрана труда женщин и лиц моложе 18 лет. Гарантии и компенсации
Правила внутреннего трудового распорядка, ответственность за нарушение Правил
	30 минут

	III. ОБЩИЕ ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
	20 минут

	IV. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
Организация работы по охране труда,  государственный надзор, ведомственный надзор и общественный контроль за состоянием охраны труда
Основные вредные и опасные производственные факторы
Методы и средства предупреждения несчастных случаев и профессиональных  заболеваний
Основные требования производственной санитарии и личной гигиены. Прохождение медицинских осмотров
Порядок расследования и оформления несчастных случаев и профессиональных заболеваний
Пожарная безопасность. Правила пользования огнетушителями. Действия персонала при обнаружении пожара
Первая помощь пострадавшим на производстве. Рекомендации по оказанию первой помощи пострадавшему
	40 минут

	Общее время проведения вводного инструктажа
	1 час 40 мин


Вводный инструктаж по охране труда проводят со всеми вновь принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или на практику в 	Администрацию Иркутского районного муниципального образования (Далее - Администрация). Цель вводного инструктажа - разъяснить вновь поступающим их задачи по соблюдению производственной и трудовой дисциплины, ознакомить с характером работы Администрации Иркутского районного образования, общими условиями безопасности труда, основными положениями законодательства об охране труда.

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ АДМИНИСТРАЦИИ ИРКУТСКОГО РАЙОННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

1. Администрация Иркутского районного муниципального образования является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования, наделенным Уставом Иркутского районного муниципального образования полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.
2. Администрация реализует в установленном порядке следующие полномочия:
1) обеспечение исполнительно-распорядительных и контрольных функций по решению вопросов местного значения в интересах населения Иркутского района на территории Иркутского районного муниципального образования;
2) составление проекта районного бюджета, исполнение районного бюджета, осуществление контроля за его исполнением, составление отчета об исполнении районного бюджета;
3) управление и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности, в порядке, определенном Думой Иркутского района;
4) разработка проектов программы комплексного социально-экономического развития Иркутского района в порядке, установленном Думой Иркутского района, и иных муниципальных программ;
5) разработка структуры администрации Иркутского района и положений об органах администрации района, наделенных правами юридического лица;
6) организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата Думы Иркутского района, Мэра района, голосования по вопросам изменения границ муниципального района, преобразования муниципального района;
7) создание в установленном порядке печатного средства массовой информации для опубликования муниципальных правовых актов, а также официальной информации администрации района;
8) осуществление международных и внешнеэкономических связей в соответствии с федеральным законодательством;
9) создание, реорганизация и ликвидация муниципальных предприятий и учреждений в порядке, установленном нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Иркутского района;
10) осуществление управления муниципальными предприятиями и учреждениями;
11) осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в порядке, предусмотренном действующим законодательством;
12) осуществление отдельных государственных полномочий, переданных администрации района органами государственной власти в соответствии с федеральными законами и законами области;
13) установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями, и работы, выполняемые муниципальными предприятиями и учреждениями, если иное не предусмотрено федеральными законами;
14) определение порядка принятия решений о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений;
15) иные полномочия, отнесенные к ведению органов местного самоуправления района, за исключением отнесенных к компетенции районной Думы, Контрольно-счетной палаты района, избирательной комиссии района.

II. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА 
ОБ ОХРАНЕ ТРУДА

3. Целями трудового законодательства являются установление государственных гарантий трудовых прав и свобод граждан, создание благоприятных условий труда, защита прав и интересов работников и работодателей.
Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.
Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений в соответствии с Конституцией РФ, федеральными конституционными законами осуществляются трудовым законодательством (включая законодательство об охране труда) и иными нормативными правовыми актами, включающими нормы трудового права: Трудовым кодексом РФ, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ и нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области, актами органов местного самоуправления и локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.
4. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в организации возлагаются на работодателя.
В Трудовом кодексе РФ установлены обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда (ст. 212) и обязанности  работника в области охраны труда (ст. 214):
5. Работодатель обязан обеспечить:
1) создание и функционирование системы управления охраной труда;
2) соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;
3) режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
4) обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда и проверки знания требований охраны труда;
5) недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда и проверку знаний требований охраны труда;
6) организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах;
7) проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда;
8) в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров, внеочередных медицинских осмотров;
9) недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских противопоказаний;
10) предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;
11) принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;
12) расследование и учет в установленном Трудовым Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
13) беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
14) выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные Трудовым Кодексом, иными федеральными законами сроки;
15) обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
16) ознакомление работников с требованиями охраны труда;
17) разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса для принятия локальных нормативных актов;
18) наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.
6. Работник обязан:
1) соблюдать требования охраны труда;
2) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труд, 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 на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);
4) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

Трудовой договор, рабочее время и время отдыха, охрана труда женщин и лиц моложе 18 лет. Гарантии и компенсации
7. 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 РФ, иными законами и нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в Администрации Правила внутреннего трудового распорядка.
8. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативно-правовыми актами относятся к рабочему времени.
Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.
Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
Виды времени отдыха - перерывы в течение рабочего дня, ежедневный  отдых, выходные дни, нерабочие праздничные дни, отпуска.
9. Трудовым законодательством предусмотрены особенности регулирования труда отдельных категорий работников.
10.  Регулирования труда женщин:
1) ограничивается применение труда женщин на определенных работах;
2) предусмотрен перевод на другую работу беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
3) предоставляются отпуска по беременности и родам, по уходу за ребенком, перерывы для кормления ребенка;
4) существуют гарантии при направлении в командировки, привлечении к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и праздничные дни;
5) установлены гарантии при расторжении трудового договора и др.
11.  Регулирования труда молодежи:
1) установлены работы, на которых запрещено применение труда лиц в возрасте до 18 лет;
2) проводятся обязательные медицинские осмотры;
3) предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск большей продолжительности;
4) запрещены направления в командировки, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни;
5) предусмотрены гарантии при расторжении трудового договора и др.
12. Трудовым законодательством также устанавливаются различные гарантии и компенсации помимо общих гарантий и компенсаций в следующих случаях:
1) при направлении в служебные командировки;
2) при переезде на работу в другую местность;
3) при исполнении государственных или общественных обязанностей;
4) при совмещении работы с обучением;
5) при вынужденном прекращении работы не по вине работника;
6) при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;
7) в некоторых случаях прекращения трудового договора;
8) в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении работника;
9) в других случаях.

Правила внутреннего трудового распорядка, 
ответственность за нарушение Правил
13.  Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт Администрации, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом и иными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации.
14. За совершение дисциплинарного проступка (неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на работника трудовых обязанностей по его вине) работодатель имеет право применить к работнику следующие взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

III. ОБЩИЕ ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ

15. Работник обязан соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности и правила внутреннего трудового распорядка.
О каждом несчастном случае, о признаках профессионального заболевания, а также о ситуациях, которые создают угрозу жизни и здоровью людей работник должен немедленно сообщать своему непосредственному руководителю.
Не разрешается употребление спиртных напитков, а также приступать к работе в состоянии алкогольного, наркотического опьянения. Курить разрешается в специально оборудованных местах.
При заболевании или травмировании как на работе, так и в быту необходимо сообщить об этом своему непосредственному руководителю и обратиться в лечебное заведение.
При несчастном случае следует оказать помощь пострадавшему в соответствии с инструкцией по оказанию первой медицинской помощи и вызвать врача по телефону 103. 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.
При обнаружении неисправности оборудования, приспособлений,  инструмента, средств защиты и пожаротушения необходимо сообщить об этом непосредственному руководителю. 
Не разрешается применять в работе неисправное оборудование и инструменты.
16. Выполняя трудовые обязанности, работник должен соблюдать следующие требования:
1) ходить только по установленным проходам, переходам и площадкам;
2) не садиться и не облокачиваться на случайные предметы и ограждения;
3) не подниматься и не спускаться бегом по лестничным переходам и спускам;
4) не прикасаться к электрической проводке, проводам и кабелям электрооборудования и электроприемников;
5) не устранять неисправности в осветительной и силовой сети, а также в переносных электроприемниках, подключенных к электрической сети;
6) не вставать и не садиться на подоконники на верхних этажах помещений.
17. При передвижении по территории необходимо соблюдать следующие требования:
1) ходить по пешеходным дорожкам, тротуарам;
2) переходить автомобильные дороги в установленных местах;
3) при выходе из здания убедиться в отсутствии опасных факторов (проезжающей машины, производства сварочных работ, строительного мусора, ям и падающих предметов с крыши здания);
4) при гололеде в зимнее время принять меры предосторожности от падения.
18. Все помещения Администрации Иркутского районного муниципального образования при отсутствии в них работников, должны быть закрыты на замок.   

IV. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

Организация работы по охране труда,  государственный надзор, ведомственный надзор и общественный контроль 
за состоянием охраны труда
19. Ответственность за обеспечение здоровых и безопасных условий труда несет работодатель.
20. Общее руководство организацией работы по охране труда, разработкой мероприятий по улучшению условий и охраны труда, профилактике производственного травматизма и профессиональной заболеваемости осуществляет отдел по управлению охраной труда комитета по муниципальному финансовому контролю.  
21. Государственное управление охраной труда осуществляется Правительством РФ непосредственно или по его поручению федеральным органом исполнительной власти по труду и другими федеральными органами исполнительной власти.
Распределение полномочий в области охраны труда между федеральными органами исполнительной власти осуществляется Правительством РФ.
Федеральные органы исполнительной власти, которым предоставлено право осуществлять отдельные функции нормативного правового регулирования, специальные разрешительные, надзорные и контрольные функции в области охраны труда, обязаны согласовывать принимаемые ими решения в области охраны труда, а также координировать свою деятельность с федеральными органами исполнительной власти по труду.
Государственное управление охраной труда на территориях субъектов РФ осуществляется федеральными органами исполнительной власти и органами исполнительной власти субъектов РФ в области охраны труда в пределах их полномочий.
Государственный надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, во всех организациях на территории РФ осуществляют органы федеральной инспекции труда.
Ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях осуществляется федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления.
Государственный надзор за точным и единообразным исполнением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, осуществляют Генеральный прокурор РФ и подчиненные ему прокуроры в соответствии с федеральным законом.
Федеральная инспекция труда - единая централизованная система, состоящая из федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и его территориальных органов (государственных инспекций труда).
Государственный энергетический надзор - надзор за проведением мероприятий, обеспечивающих безопасное обслуживание электрических и теплоиспользующих установок, осуществляется специальными органами, ведающими вопросами энергетического надзора в РФ.
Государственный санитарно-эпидемиологический надзор - надзор за соблюдением организациями санитарно-гигиенических и санитарно-противоэпидемиологических норм и правил, осуществляется специальным органом, ведающим вопросами санитарно-эпидемиологического надзора в РФ.
Общественный контроль за соблюдением прав и законных интересов работников в области охраны труда осуществляется профессиональными союзами и иными уполномоченными работниками представительными органами, которые вправе создавать в этих целях собственные инспекции, а также избирать уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда профессиональных союзов и иных уполномоченных работниками представительных органов.

Основные вредные и опасные производственные факторы
22. Вредный производственный фактор - производственный фактор, воздействие которого на работника может привести к его заболеванию.
23. Опасный производственный фактор - производственный фактор, воздействие которого на работника может привести к его травме.
24. Вредные и опасные производственные факторы подразделяются по природе действия на следующие группы:
1) физические;
2) химические;
3) биологические;
4) психофизиологические.
25. К вредным и опасным факторам относятся:
1) движущиеся машины и механизмы;
2) незащищённые подвижные элементы оборудования;
3) электрический ток;
4) повышенная и пониженная температура воздуха рабочей зоны;
5) высокая влажность, движение сырого воздуха;
6) повышенные уровни шума.
7) недостаточная освещённость рабочего места, проходов и проездов;
8) повышенная яркость света и пульсация светового потока.

Методы и средства предупреждения несчастных случаев 
и профессиональных заболеваний
26. Каждый работающий должен выполнять только ту работу, которая ему поручена. Приступать к порученной работе можно только после получения от непосредственного руководителя инструктажа о мерах безопасности при выполнении данной работы.
Следует пользоваться коллективными средствами защиты.
При выполнении работ нужно проявлять как можно больше внимания, осторожности, соблюдать трудовую дисциплину.
Выполнять все требования правил внутреннего трудового распорядка.
Не загромождать рабочее место, проходы и проезды.
При выполнении работы с помощью любого оборудования знать правила их безопасной эксплуатации, не работать на неисправном оборудовании и неисправным инструментом.
Всегда выполнять требования инструкций по охране труда, а если возникнет ситуация нарушения инструкций другими людьми или возникнет опасность для окружающих, принять все возможные меры для устранения нарушений, при необходимости обратиться за помощью и содействием к своим коллегам, к руководителю.

Основные требования производственной санитарии и личной гигиены. Прохождение медицинских осмотров
27. Помещения и рабочие места должны обеспечивается искусственным освещением, достаточным для безопасного выполнения работ, пребывания и перемещения людей и удовлетворяющим требованиям действующих нормативных правовых актов.
28. Работники обязаны соблюдать требования производственной санитарии и личной гигиены, предусмотренные действующими законодательными и иными нормативными актами.   
29. Каждый работник обязан соблюдать правила личной гигиены:
1) пить воду только из установленных питьевых точек, кулеров;
2) принимать пищу можно только в отведенных местах;
3) мыть руки перед употреблением пищи.
30. Предварительные и периодические медицинские осмотры проходят работники с целью определения соответствия состояния здоровья работника поручаемой ему работе по результатам специальной оценки условий труда. 
На время прохождения медицинского осмотра за работником сохраняется его место работы и средний заработок.
Работник, не прошедший медицинский осмотр в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством, в соответствии со ст.212 ТК РФ не допускается (отстраняется) к работе (от работы).

Порядок расследования и оформления несчастных случаев и профессиональных заболеваний
31. Основными причинами производственного травматизма являются:
1) необученность работников, незнание ими безопасных приемов и методов труда;
2) отсутствие контроля за соблюдением требований при эксплуатации оборудования, инструментов;
3) эксплуатация неисправного оборудования, инструментов;
4) ненадлежащее выполнение руководителями и специалистами своих обязанностей;
5) нарушение потерпевшими трудовой  и производственной дисциплины, требований правил, норм и инструкций по охране труда.
32. Работник обязан немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состоянии своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).
33. Непосредственный руководитель обязан:
1) немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в учреждение здравоохранения;
2) сообщить руководителю или лицу, им уполномоченному, о происшедшем несчастном случае;
3) принять меры по предотвращению развития аварийной ситуации и воздействия травмирующего фактора на других лиц;
4) сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия (если это не угрожает жизни и здоровью других людей и не приведет к аварии). В случае не возможности её сохранения – зафиксировать сложившуюся обстановку (схемы, фотографии и т.п.).
34. Расследование несчастных случаев на производстве проводится в соответствии с общим порядком и в сроки, установленные статьей 229 Трудового Кодекса Российской Федерации, с учетом требований Положения о расследовании и учете несчастных случаев на производстве.
35. Расследованию и учету подлежат несчастные случаи (травмы, в том числе полученные в результате нанесения телесных повреждений другим лицом; острые отравления, тепловые удары, ожоги, обморожения, утопления, поражение электрическим током, молнией и ионизирующими излучениями, укусы насекомых, пресмыкающихся, телесные повреждения, нанесенные животными, повреждения полученные в результате взрывов, аварий, разрушений зданий, сооружений и конструкций), повлекшие за собой необходимость перевода работника на другую работу, временную или стойкую утрату им трудоспособности, его смерть и происшедшее при выполнении работником своих трудовых обязанностей (работ) на территории предприятия или вне его, а также во время следования к месту работы или с работы на транспорте, предоставленном предприятием.
36. Для расследования несчастного случая работодатель (его представитель) незамедлительно образует комиссию в составе не менее трех человек. При  расследовании несчастного случая (в том числе группового),  в результате которого один или несколько пострадавших получили тяжелые повреждения здоровья, либо несчастного случая (в том числе группового) со смертельным исходом, в состав комиссии также включаются: государственный инспектор труда, представители органа исполнительной власти субъекта РФ или органа местного самоуправления, представитель территориального объединения организаций профсоюзов, а при расследовании указанных несчастных случаев с застрахованными – представители исполнительного органа страховщика (по месту регистрации работодателя в качестве страхователя).
37. Комиссия обязана в течение 3 суток провести расследование обстоятельств и причин несчастного случая. Особый порядок установлен для расследования групповых и смертельных несчастных случаев. На расследование таких несчастных случаев установлен срок 15 дней. 
38. Расследованию подлежат, но по решению комиссии, могут не считаться несчастными случаями на производстве, не учитываться и оформляться актом произвольной формы:
1) смерть вследствие общего заболевания или самоубийства, подтвержденная в установленном порядке учреждением здравоохранения и следственными органами;
2) смерть, единственной причиной которой явилось (по заключению учреждений здравоохранения) алкогольное или наркотическое опьянение (отравление) работника, не связанное с нарушениями технологического процесса, где используются технические спирты, ароматические, наркотические и другие аналогичные вещества;
3) несчастный случай, происшедший при совершении пострадавшим проступка, содержащего по заключению представителей правоохранительных органов признаки уголовно наказуемого деяния.
39. По каждому несчастному случаю, квалифицируемому по результатам расследования как несчастный случай на производстве и повлекшему за собой необходимость перевода пострадавшего в соответствии с медицинским заключением, на другую работу, потерю им трудоспособности на срок не менее одного дня либо смерть пострадавшего, оформляется акт формы Н-1 по установленной форме в трех  экземплярах.
40. После завершения расследования акт о несчастном случае на производстве подписывается всеми лицами, проводившими расследование, утверждается работодателем и заверяется печатью. Работодатель в трехдневный срок после завершения расследования несчастного случая на производстве обязан выдать один экземпляр утвержденного акта о несчастном случае на производстве пострадавшему, его доверенному лицу. Второй экземпляр указанного акта вместе с материалами расследования хранится в течение 45 лет работодателем, осуществляющим по решению комиссии учет данного несчастного случая на производстве. При страховых случаях третий экземпляр акта о несчастном случае на производстве и копии материалов расследования работодатель направляет в исполнительный орган страховщика (по месту регистрации работодателя в качестве страхователя). 
41. Расследование профессиональных заболеваний осуществляется в соответствии с Положением о расследовании и учете профессиональных заболеваний.
42. Расследование каждого случая острого или хронического профессионального заболевания (отравление) проводится комиссией на основании приказа, издаваемого работодателем, с момента получения извещения (от врачебного учреждения) об установлении заключительного диагноза:
1) незамедлительно (в случае группового, со смертельным исходом, особо опасными инфекциями);
2) в течение 24 часов в случае предварительного диагноза острого профессионального заболевания (отравления);
3) в течение 10 суток в случае хронического профессионального заболевания (отравления).
43. По результатам расследования составляется акт специальной формы. Один экземпляр акта передается пострадавшему или в случае смертельного исхода его наследникам. В остальном расследование профессиональных заболеваний (отравлений) проводится аналогично расследованию несчастных случаев.


Пожарная безопасность. Правила пользования огнетушителями. Действия персонала при обнаружении пожара
44. Ответственность за обеспечение пожарной безопасности в соответствии с действующим законодательством возлагается на  работодателя.  
45.  В помещениях Администрации не разрешается курение, хранение и использование взрывчатых веществ, взрывоопасного оборудования и аппаратуры. 
46. Работники обязаны:
1) соблюдать требования пожарной безопасности, а также соблюдать и поддерживать противопожарной режим;
2) в случае обнаружения пожара сообщить о нем руководству и принять возможные меры к спасению людей, имущества и ликвидации пожара.
47. Не допускается:
1) загораживать проходы, коридоры, лестничные переходы шкафами, оборудованием, различными материалами, а также ограничивать доступ к дверям эвакуационных выходов;
2) эксплуатировать электроприемники с проводами и кабелями с поврежденной или потерявшей защитные свойства изоляцией;
3) пользоваться поврежденными розетками, другими электроустановочными изделиями;
4) обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами, а также эксплуатировать их со снятыми колпачками (рассеивателями);
5) пользоваться электроплитками, электрочайниками и другими электронагревательными приборами без подставок из негорючих материалов;
6) оставлять без присмотра включенные в электрическую сеть электронагревательные приборы.
48. Огнетушитель - это техническое устройство, предназначенное для тушения пожаров в начальной стадии их возникновения. Каждый человек должен знать, как устроен, как действует огнетушитель, и уметь обращаться с ним. В начальной стадии пожара огнетушитель может спасти жизнь и имущество, когда требуется потушить небольшое возгорание или удержать распространение пожара до прибытия пожарных. Однако они бесполезны при тушении большого огня.
49. Огнетушители разделяются на следующие типы: 
1) пенные – для тушения горючих жидкостей (бензин, масло, лак, краска) и очагов пожаров твердых материалов на площади не более 1м2, за исключением установок, находящихся под напряжением;
2) порошковые – для тушения загораний легковоспламеняющихся и горючих жидкостей, лаков, красок, пластмасс, электроустановок, находящихся под напряжением до 1000 В; 
3) углекислотные – для тушения различных веществ и материалов, электроустановок под напряжением до 10000 В, любых жидкостей. Эти огнетушители не имеют себе равных при тушении пожара в архивах.
50. Порядок применения порошковых огнетушителей: 
1) необходимо поднести огнетушитель на минимально возможное и безопасное для тушения пожара расстояние, учитывая, что длина струи огнетушащего вещества составляет 3 м; 
2) сорвать пломбу на огнетушителе, имеющуюся на запорно-пусковом устройстве; 
3) выдернуть чеку; 
4) направить насадку шланга на очаг возгорания; 
5) нажать курок (рычаг) на огнетушителе; 
6) подождать 3–5 сек. для приведения огнетушителя в готовность; 
7) при выходе огнетушащего вещества тушить возгорание. 
51. В случае применения порошкового огнетушителя в закрытом и малом по объему пространстве необходимо сразу же после прекращения тушения проветрить это помещение. Кроме того, нужно учитывать возможность образования запыленности из-за порошкового облака (особенно в малом пространстве).
52. Порядок применения углекислотных огнетушителей:
1) приблизиться с огнетушителем к очагу пожара (возгорания) на расстояние 2 – 3 метра;
2) направить раструб на огонь;
3) снять пломбу и выдернуть предохранительную чеку; 
4) нажать на клавишу рукоятки или открыть запорное устройство до упора в зависимости от модификации огнетушителя и завода-изготовителя; 
по окончании тушения пожара отпустить рычаг.
53.  При применении углекислотных огнетушителей запрещено держаться за раструб во время работы огнетушителя, так как он сильно охлаждается, что может привести к обморожению рук.
54.  Применение огнетушителей должно осуществляться согласно рекомендациям, изложенным в паспортах предприятий-изготовителей и указаниям о действиях во время применения огнетушителей, нанесенным на их этикетках. 
55.  Во время тушения углекислотными или порошковыми огнетушителями запрещается: 
1) эксплуатация огнетушителей с наличием вмятин, вздутостей или трещин в корпусе, на запорно-пусковом устройстве, а также в случае нарушения герметичности соединения узлов огнетушителя и неисправности индикатора давления (для закачных огнетушителей); 
2) наносить удары по огнетушителю;
3) разбирать и перезаряжать огнетушители лицам, не имеющих право на проведение таких работ; 
4) при тушении возгорания располагать корпус огнетушителя на расстоянии менее 1 м от электрооборудования, находящегося под напряжением до 1000 В;
5) при тушении возгорания одновременно несколькими огнетушителями направлять струи огнетушащего вещества навстречу друг другу;
6) бросать огнетушители в огонь во время применения по назначению и ударять ими о землю для приведения его в действие; 
7) направлять насадку огнетушителя (гибкий шланг, сопло или раструб) во время его эксплуатации в сторону людей; 
8) использовать огнетушители для нужд не связанных с тушением пожара (очага возгорания).
56. Запрещается использование пенных огнетушителей для тушения оборудования, находящегося под напряжением, а также веществ, которые вступают в химическую реакцию с водой, что сопровождается интенсивным выделением тепла и разбрызгиванием горючего. 
57. При возникновении пожара действия работников должны быть в первую очередь направлены на обеспечение безопасности и эвакуации людей.
58. Работники в случае пожара обязаны:
1) немедленно сообщить об этом в пожарную службу по телефону 112 (при этом четко назвать адрес учреждения, место пожара, свою должность и фамилию, а также сообщить о наличии в здании людей);
2) задействовать систему оповещения о пожаре;
3) принять меры к эвакуации людей;
4) известить о пожаре руководителя;
5) организовать встречу пожарных подразделений, приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения (внутренними пожарными кранами, огнетушителями и т.п.).

Первая помощь пострадавшим на производстве. Рекомендации по оказанию первой помощи пострадавшему
59. Первая 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 помощь - это простейшие действия, выполняемые в кратчайшие сроки непосредственно на месте происшествия оказавшимся в этот момент вблизи персоналом, прошедшим подготовку и владеющим элементарными приемами оказания первой помощи. Оптимальным считается оказание первой помощи пострадавшему - в течение 30 минут после травмы. 
60. Обязанность работодателя - организовать обучение с проверкой практических навыков оказания первой помощи пострадавшим от наиболее характерных для данного вида производства опасных и вредных производственных факторов.
61. Оказывающий помощь должен знать: основы работы в экстремальных ситуациях; основные признаки нарушения жизненно важных функций организма человека; правила, метода, приемы оказания первой помощи применительно к конкретной ситуации; основные способы переноски и эвакуации пострадавших.
62. Оказывающий помощь должен уметь: быстро и правильно оценить ситуацию: оценить состояние пострадавшего, диагностировать вид и распознать особенности травмы; определить вид необходимой первой помощи, последовательность проведения мероприятий по ее оказанию; правильно осуществить весь комплекс экстренной реанимационной помощи с учетом состояния пострадавшего; временно останавливать кровотечение путем наложения жгута, давящей повязки, пальцевого прижатия сосуда; выполнять искусственное дыхание и закрытый массаж сердца; накладывать повязки, транспортные шины, оказывать помощь при ожогах, отравлениях, обморожениях, при поражении электрическим током и др.
63. При оказании первой помощи пострадавшему на производстве рекомендуется:
1) освободить пострадавшего от воздействия на него опасного производственного фактора (электрического тока, 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;
6) вызвать медицинских работников, готовить пострадавшего к транспортировке.


Председатель 
Комитета по муниципальному 
финансовому контролю		                   				М.И. Булатова
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