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ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження міського голови
від 23.04.2020 р. № 83

Програма
первинного інструктажу з охорони праці
у Долинській міській раді

Правила безпеки перед початком роботи
1. Оглянути приміщення та робоче місце з метою виявлення джерел безпеки, забезпечення зручностей в роботі, а саме:
- впевнитися в цілісності та відсутності сторонніх предметів; 
- виключити загромадження проходів;
- звільнити робоче місце від зайвих предметів, документації, які не знадобляться для вирішення планових питань;
- перед пуском електроприладів переконатися в їх справності та в тому, що їх пуск нікому не загрожує небезпекою, перевірити справність вимикачів, розеток, цілісність ізоляційного покриття та роз’ємів подовжувачів, стан кабелів між блочних з’єднань.
2. Перевірити надійність встановлення апаратури на робочому столі, загальний стан устаткування, справність робочого стола, стільця, крісла. Відрегулювати та зафіксувати висоту крісла, зручний для працівника нахил його спинки.
3. При прийомі на роботу пройти вступний інструктаж. Під час роботи /при необхідності /– поточний інструктаж. 

Правила безпеки під час роботи
4. Під час роботи на персональному комп’ютері та іншій офісній техніці слід дотримуватися інструкцій та правил, встановлених виробником цієї техніки, загальних правил охорони і безпеки праці та пожежної безпеки, встановлених чинним законодавством.
5. При виявленні неполадок в обладнанні або незвичних запахів, шуму - негайно вимкнути обладнання та проінформувати про це безпосереднього керівника та фахівця з обслуговування обладнання. 
6. Для зняття статичної електрики рекомендується час від часу доторкатися до металевих поверхонь (батарея центрального опалення тощо).
7. Робоче місце утримувати в чистоті і порядку.
8. Не залишати працююче, ввімкнене обладнання, прилади без нагляду.
9. Під час грози - вживати застережливих заходів: вимкнути радіоприлади, мобільні телефони, освітлення, прикрити вікна, двері.
10. Забороняється:
- самостійно проводити ремонт офісного обладнання;
- зберігати біля ЕОМ папір, інші носії інформації, запасні блоки, деталі тощо, якщо вони не використовуються для поточної роботи;
- закривати будь-чим вентиляційні отвори апаратури, що може призвести до її перегрівання і виходу з ладу;
- працювати з ЕОМ, якщо в них під час роботи з’являються нехарактерні сигнали, нестабільне зображення на екрані тощо.

Правила безпеки після закінчення роботи
11. Закінчити та записати у пам’ять комп’ютера файл, що знаходиться в роботі, вийти з робочої програми.
12. Вимкнути освітлення обладнання, побутові електричні прилади;
13. Прибрати робоче місце, робочу зону. Закрити віконні фрамуги, двері. 
 
Правила безпеки в аварійних ситуаціях
14. У разі виникнення аварійної ситуації, нещасного випадку треба негайно відключити обладнання від електромережі, загородити небезпечну зону, не допускати в неї сторонніх осіб.
15. Повідомити про те, що сталося заступника міського голови, на якого покладені обов’язки з охорони праці та пожежної безпеки.
16. Якщо є потерпілі, необхідно надавати їм першу медичну допомогу; при необхідності, викликати швидку медичну допомогу.
17. У разі ураження електричним струмом необхідно негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електроустановку від джерела живлення, а при неможливості відключення – відтягнути його від струмоведучих частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал.
18. У разі відсутності у потерпілого дихання і пульсу - робити йому штучне дихання і непрямий (зовнішній) масаж серця і викликати швидку медичну допомогу.

Правила пожежної безпеки
19. Відповідальним за пожежну безпеку в міській раді є заступник міського голови.
20. В службових кабінетах меблі та обладнання розміщуються таким чином, щоб забезпечувався вільний евакуаційний шлях до дверей виходу /завширшки не менше 1 м/. Евакуаційний шлях необхідно постійно утримувати вільним, нічим не захаращувати.
21. В процесі накопичування та після закінчення робочого дня всі горючі відходи /папір та інші/ слід прибрати у сміттєзбірники.
22. Електромережі, електроприлади та апаратура повинні експлуатуватися тільки у справному стані, з урахуванням рекомендацій підприємств-виробників. У разі виникнення пошкоджень електромереж, вимикачів, розеток та інших електроприладів слід негайно відключити їх  та вжити необхідних заходів щодо приведення у пожежобезпечний стан.
23. Документи, папір та інші горючі матеріали слід зберігати на відстані не менше 1 м від електрощитів, електрозбірок і електрокабелів, 0,5 м – від світильників та 0,25 м – від приладів опалення.
24. Засоби протипожежного захисту слід утримувати у справному стані.
25. Усі працівники повинні пройти протипожежний інструктаж, уміти користуватися вогнегасниками, іншими первинними засобами пожежегасіння та знати їх місцезнаходження.
26. Забороняється:
- влаштовувати тимчасові електромережі, прокладати електричні проводи безпосередньо по горючій основі, експлуатувати світильники зі знятими ковпаками /розсіювачами/, використовувати саморобні подовжувачі, які не відповідають вимогам правил улаштування електроустановок;
- пристосовувати вимикачі, штепсельні розетки для підвішування одягу та інших предметів, обгортати електролампи та світильники, заклеювати ділянки електромережі горючою тканиною, папером;
- використовувати побутові електрокип’ятильники, чайники і таке інше без негорючих підставок, залишати без нагляду увімкненими в електромережу кондиціонери, комп’ютери тощо;
- захаращувати підступи до пожежогасіння, використовувати пожежні крани, рукави і пожежний інвентар не за призначенням, зберігати документи, папір, різні матеріали, предмети та інвентар у шафах /нішах/ інженерних комунікацій.
- курити у невизначених для цього місцях.
27. У разі виявлення пожежі:
- негайно повідомити Долинський РВ Управління ДСНС України в Івано-Франківській області за телефонним номером 101, вказати при цьому адресу, кількість поверхів, місце виникнення пожежі, наявність людей, своє прізвище;
- повідомити про пожежу керівництво міської ради;
- у разі необхідності вжити заходів щодо евакуації людей та документів;
- розпочати гасіння пожежі наявними засобами;
- організувати зустріч пожежних підрозділів.






Керуюча справами виконкому					Світлана Сапетна

