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КОЗЯТИНСЬКА  МІСЬКА  РАДА  ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я  Д Ж Е Н Н Я

15.02.2019 №  69-р  

Про затвердження нормативних актів з питань 

охорони праці та пожежної безпеки 
 

      На виконання статті 13 Закону України «Про охорону праці», Правил пожежної безпеки в Україні, затверджених наказом Міністерства внутрішніх справ України від 30.12.2014 № 1417 і зареєстрованих у Міністерстві юстиції України 05.03.2015 за № 252/2669:
   1. Затвердити Порядок проведення інструктажу з питань охорони праці та протипожежного інструктажу в Управлінні «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині» (додаток 1).

   2. Затвердити Програму інструктажу з охорони праці та протипожежного інструктажу Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині» (додаток 2).

   3. Начальнику Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині» Бортняк О.С. забезпечити проведення первинних, повторних,  позапланових та цільових інструктажів з питань охорони праці та протипожежних інструктажів з усіма працівниками Управління «ЦНАП у м.Козятині». 

   4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 

 
Міський голова                                    О.Д.Пузир

 

Додаток 1

 до розпорядження міського голови

 від «15 » 02  №  69-р
ПОРЯДОК

проведення інструктажів з питань охорони праці 

та протипожежних інструктажів

в Управлінні «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині»
1. Загальні положення

1.1. Порядок проведення інструктажів з питань охорони праці та протипожежних інструктажів в Управлінні «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині» (далі – ЦНАП) є актом з охорони праці й пожежної безпеки ЦНАП, розробленим відповідно до вимог Закону України «Про охорону праці», Кодексу цивільного захисту України, Порядку здійснення навчання населення діям у надзвичайних ситуаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 червня 2013 року № 444, Правил пожежної безпеки в Україні, затверджених наказом Міністерства внутрішніх справ України від 30.12.2014 № 1417 і зареєстрованих у Міністерстві юстиції України 05.03.2015 за № 252/26697, Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15 і зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 15.02.2005 за № 231/10511. 

1.2. Порядок визначає види та порядок проведення інструктажів з питань охорони праці та протипожежних інструктажів у ЦНАП, установлює вимоги до змісту й порядку затвердження відповідних програм та інструкцій.


1.3. У Порядку терміни та визначення вживаються у значеннях, визначених законодавчими та нормативно-правовими актами наведеними у п. 1.1 Порядку.

2. Види інструктажів з питань охорони праці та протипожежних інструктажів і організація їх проведення

Інструктажі з питань охорони праці та протипожежні інструктажі за організацією їх проведення й змістом поділяються на вступні, первинні, повторні, позапланові та цільові.

2.1. Вступні інструктажі

2.1.1. Вступний інструктаж з питань охорони праці та вступний протипожежний інструктаж (далі – вступний інструктаж) проводиться: 

з усіма особами, які приймаються на роботу в ЦНАП;

2.1.2. Проведення вступного інструктажу є обов’язковим у кожному окремому випадку прийняття особи на роботу, прибуття на стажування або на практику й не залежить від того, чи працювала або проходила практику ця особа раніше.

2.1.3. Кожна особа, яка приймається на роботу, проходить інструктажі з питань охорони праці та пожежної безпеки.

2.2. Первинні інструктажі

2.2.1. Первинний інструктаж з охорони праці та первинний протипожежний інструктаж (далі – первинний інструктаж) проводиться: 

з працівниками, новоприйнятими на роботу (постійну чи тимчасову) до ЦНАП;

2.2.2. Первинний інструктаж проводить керівник ЦНАП, до якого прибули особи, визначені в пункті 2.2.1 цього Порядку (далі – працівники), безпосередньо на робочих місцях працівників до початку виконання ними робіт. 

2.2.3. Під час проведення Первинного інструктажу з охорони праці працівники вивчають Правила охорони праці під час експлуатації електронно-обчислювальних машин, затверджені наказом Державного комітету України з промислової безпеки, охорони праці та гірничого нагляду від 26.03.2010 № 65 і зареєстровані у Міністерстві юстиції України 19.04.2010 за № 293/17588, та інструкції з питань охорони праці відповідно до виконуваних працівниками робіт.

2.2.4. Під час проведення Первинного протипожежного інструктажу працівників ознайомлюють із стислою характеристикою щодо пожежної небезпечності устаткування, речовин та матеріалів, що використовуються під час роботи у певному приміщенні (будівлі); можливими причинами виникнення пожеж та запобіжними заходами і діями щодо них; правилами (інструкціями) з питань пожежної безпеки, встановленими для працівників певного приміщення (будівлі) із зазначенням місць для паління (якщо воно не забороняється); наявними в приміщенні (будівлі) засобами зв’язку; правилами утримання шляхів евакуації; місцезнаходженням первинних засобів пожежогасіння та правилами їх використання; діями у разі виникнення пожежі (порядком виклику пожежної охорони, сповіщення про пожежу, проведення евакуації тощо).

2.2.5. Про проведення первинного інструктажу і про допуск працівника за результатами перевірки знань до виконання робіт керівник, який провів первинні інструктажі, вносить запис до таких журналів:

журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці, форму якого визначено в додатку 6 до Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15 і зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 15.02.2005 за № 231/10511;

журналу реєстрації інструктажів з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях.

2.2.6. Сторінки журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці та журналу реєстрації інструктажів з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях нумеруються, прошнуровуються й скріплюються печаткою ЦНАП.

2.2.7. Забезпечення ведення журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці та журналу реєстрації інструктажів з питань цивільного захисту, пожежної безпеки та дій у надзвичайних ситуаціях покладається на начальника ЦНАП. 

2.3. Повторні інструктажі

2.3.1. За організацією проведення і змістом повторний інструктаж з питань охорони праці та повторний протипожежний інструктаж (далі – повторний інструктаж) відповідає первинним інструктажам з цих питань. 

2.3.2. Повторний інструктаж проводиться раз на 6 місяців.

2.4. Позапланові інструктажі  

2.4.1. За організацією проведення позаплановий інструктаж з питань охорони праці та позаплановий протипожежний інструктаж (далі – позаплановий інструктаж) відповідають первинним інструктажам з цих питань. 

2.4.2. Зміст позапланового інструктажу визначається керівником структурного підрозділу окремо в кожному випадку залежно від причин і обставин, що спричинили проведення такого інструктажу, а саме: 

уведення у дію нових нормативних актів з питань охорони праці та пожежної безпеки, а також унесення змін до актів з цих питань; 

виникнення факторів, що впливають на стан охорони праці й пожежної безпеки;

порушення працівниками вимог нормативних актів про охорону праці, що може призвести або призвело до травм, аварій, пожеж тощо;

виявлення посадовими особами, які здійснюють державний нагляд і контроль за охороною праці, незнання працівником правил безпеки, що стосуються робіт, виконуваних цим працівником;

тривалості перерви у виконанні робіт понад 60 календарних днів.

2.5. Цільові інструктажі 

2.5.1. Цільовий інструктаж з питань охорони праці та цільовий протипожежний інструктаж (далі – цільовий інструктаж) проводяться на робочих місцях працівників їх керівником у таких випадках:

ліквідації аварії або стихійного лиха;

проведення робіт, на виконання яких відповідно до законодавства оформлюється наказ або розпорядження. 

2.5.2. Зміст цільового інструктажу визначається окремо в кожному випадку залежно від причин і обставин, що спричинили проведення такого інструктажу.

2.5.3. Запис про проведення цільового інструктажу робиться у наказі або розпорядженні про виконання робіт.

3. Перевірка знань з питань охорони праці та пожежної безпеки

3.1. Первинний, повторний, позаплановий і цільовий інструктажі завершуються перевіркою знань, яка проводиться у формі усного опитування або тестування з використанням технічних засобів. Знання перевіряє керівник, який провів інструктаж.  

3.2. У разі незадовільних результатів перевірки знань, набутих під час проведення первинного, повторного чи позапланового інструктажу, протягом 10 робочих днів повторно проводяться відповідний інструктаж і перевірка знань. 

3.3. У разі незадовільних результатів повторної перевірки знань, набутих під час проведення первинного, повторного чи позапланового інструктажу, працівник не допускається до виконання робіт.  

3.4. У разі незадовільних результатів перевірки знань, набутих під час цільового інструктажу, допуск до виконання робіт працівникові не надається. Повторна перевірка знань при цьому не дозволяється.

3.5. Допуск до виконання посадових обов’язків, визначених посадовими інструкціями (функціональними обов’язками) працівників ЦНАП, які не пройшли інструктаж з охорони праці та протипожежний інструктаж, навчання і перевірку знань з питань охорони праці та пожежної безпеки, забороняється.
                   Начальник Управління

«ЦНАП у м.Козятині»                                          О.Бортняк

Додаток 3

до розпорядження міського голови 

від «14» 02 № 68-р 

ПРОГРАМА 

інструктажу з охорони праці та протипожежного інструктажу
Управління “Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині»

1. Загальні положення

1.1 Дозвіл на виконання робіт усім особам, які прийняті на роботу в Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині» (далі – ЦНАП) для виконання завдань, покладених на ЦНАП, надається після проведення з ними інструктажу з охорони праці та протипожежного інструктажу за наявності задовільних результатів перевірки їх знань, набутих під час проведення первинного інструктажу з охорони праці та первинного протипожежного інструктажу.

1.2. Працівник має право:

знати про умови праці та про наявність на робочому місці небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, можливі наслідки їх впливу на здоров’я та про права на пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до вимог законодавства і колективного договору; працівнику не може пропонуватися робота, що за медичним висновком йому протипоказана;

відмовитися від дорученої роботи, якщо створилася виробнича ситуація, небезпечна для його життя чи здоров’я або для людей, які його оточують;

розірвати трудовий договір за власним бажанням, якщо не додержано умов колективного договору; у цьому разі працівникові виплачується вихідна допомога у розмірі, передбаченому колективним договором, але не менше тримісячного заробітку. 

1.3. Працівник зобов’язаний:

знати вимоги нормативно-правових актів, відомчих наказів та інструкцій з питань охорони праці й пожежної безпеки і керуватися ними під час трудової діяльності;

дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я інших людей під час виконання будь-яких робіт чи перебування на території Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині».

Працівник несе безпосередню відповідальність за порушення зазначених вимог. 

1.4. Керівництво міської ради зобов’язано створити на робочому місці в кожному структурному підрозділі умови праці відповідно до нормативно-правових актів, а також забезпечити додержання вимог законодавства щодо прав працівників у галузі охорони праці.

Керівництво міської ради у межах компетенції (відповідно до розподілу обов’язків) несе безпосередню відповідальність за порушення зазначених вимог.

2. Загальні правила поведінки працівників у приміщенні та на території Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині»
2.1. Адміністративна будівля  розташована за адресою: м. Козятин, вул.Незалежності, 57.    

У випадку пожежі чи іншої надзвичайної ситуації евакуація людей здійснюється в напрямку, який зазначено на плані (схемі) евакуації, розміщеної біля вхідних дверей будівлі.

2.2. У приміщенні забороняється: 

палити (для куріння відведено спеціальні місця);

влаштовувати тимчасові електромережі, застосовувати саморобні плавкі вставки в запобіжниках і саморобні подовжувачі, експлуатувати світильники зі знятими ковпаками (розсіювачами);

використовувати вимикачі та штепсельні розетки для розвішування на них одягу або інших предметів, обгортати електролампи й світильники папером;

користуватися побутовими електроприладами, залишати без нагляду ввімкнені в електромережу кондиціонери, комп’ютери,  тощо;

захаращувати проходи, запасні виходи, підступи до засобів пожежогасіння, використовувати пожежні крани, рукави й пожежний інвентар не за призначенням;

використовувати для зберігання документів, інвентарю шафи інженерних комунікацій.

2.3. Вимоги безпеки для працівників, робота яких пов’язана з експлуатацією персональних електронно-обчислювальних машин (далі – ПЕОМ), визначено Правилами охорони праці під час експлуатації електронно-обчислювальних машин, затвердженими наказом Державного комітету України з промислової безпеки, охорони праці та гірничого нагляду від 26.03.2010 № 65 і зареєстрованими у Міністерстві юстиції України 19.04.2010 за № 293/17588.

2.4.  На території забороняється:

палити (для куріння відведено спеціальні місця);

користуватися неочищеними від снігу та льоду маршрутами; 

перестрибувати через відкриті каналізаційні решітки та люки;

перебувати під звисаючим з даху будівлі льодом чи снігом.

2.5. У разі виявленні працівником фактора, що може призвести до нещасного випадку, необхідно терміново інформувати черговий підрозділ за відповідним місцем дислокації  та свого безпосереднього керівника. 

3. Електробезпека

3.1. Електромережі, електроприлади слід експлуатувати тільки у справному стані з урахуванням рекомендацій їх виробників. 

3.2. Для попередження електротравм необхідно до початку роботи на електрифікованому устаткуванні перевіряти його справність, ізоляцію проводів і надійність заземлення. Торкатися до оголених струмоведучих частин електрообладнання забороняється (електричний струм силою 0,1А смертельно небезпечний для людини). 

3.3. У разі виникненні неполадок в електрообладнанні працівнику необхідно поінформувати про це свого безпосереднього керівника та викликати відповідного фахівця для їх усунення

3.4. Працівникам забороняється:

самостійно проводити ремонт електрообладнання (комп’ютерів, факсимільних апаратів, подовжувачів, електричних розеток та вимикачів, холодильників, настільних ламп тощо);

експлуатація кабелів і проводів з пошкодженою або такою, що під час експлуатації втратила захисні властивості, ізоляцією;

застосування саморобних подовжувачів, які не відповідають вимогам ПУЕ, що пред’являються до переносних (пересувних) електропроводок;

застосування для опалення приміщення нестандартного (саморобного) електронагрівального обладнання;

користування пошкодженими розетками, відгалужувальними та з’єднувальними коробками, вимикачами та іншими електровиробами;

підвішування світильників безпосередньо на струмопровідні проводи, обгортання електроламп і світильників папером, тканиною та іншими горючими матеріалами, експлуатація їх зі знятими ковпаками (розсіювачами);

використання побутових електронагрівальних приладів без негорючих теплоізоляційних підставок та в місцях (приміщеннях), де їх застосування заборонено.

3.5. У всіх незалежно від призначення приміщеннях, які після закінчення роботи замикаються і не контролюються черговим персоналом, з усіх електроустановок та електроприладів, а також з мереж їх живлення повинна бути відключена напруга (за винятком чергового освітлення, протипожежних та охоронних установок, а також електроустановок, що за вимогами технології працюють цілодобово).

4. Пожежна безпека

4.1. За стан пожежної безпеки в приміщенні відповідає начальник Управління «ЦНАП у м.Козятині», на якого розпорядженням міського голови покладено виконання таких обов’язків. 

4.2. Прізвище та посада відповідального працівника за стан пожежної безпеки в окремому приміщенні зазначаються на табличці, вивішеній на видному місці біля виходу з цього приміщення.

4.3. Меблі та обладнання у службових приміщеннях слід розміщувати так, щоб забезпечувався вільний (завширшки не менше 1 м) прохід до дверей цього приміщення.

4.4. Після закінчення роботи паперові та інші вогненебезпечні відходи слід прибирати в спеціально відведені місця.

4.5. Документи, папір та інші вогненебезпечні матеріали слід зберігати на відстані не менше 1 м від електроустаткування та під електрощитами, 0,5 м від світильників, 0,25 м від приладів опалення та 0,5 м від повітроводів.

4.6. Наявні засоби протипожежного захисту (пожежна та охоронно-пожежна сигналізація, первинні засоби гасіння вогню тощо) слід утримувати в справному стані. 

4.7. У разі виявлення пожежі (ознак горіння) кожний працівник зобов’язаний:

негайно повідомити про пожежу черговий підрозділ:  
вказавши при цьому місцезнаходження об’єкта, кількість поверхів будинку, місце виникнення пожежі, обстановку на пожежі, наявність людей, а також повідомити своє прізвище;

повідомити про пожежу свого безпосереднього керівника;

вжити (за можливості) заходів щодо евакуювання людей та збереження матеріальних цінностей;

за можливості (у разі необхідності) вимкнути вентиляцію та знеструмити електромережу; 

розпочати гасіння (локалізацію) пожежі первинними засобами пожежогасіння – вогнегасниками (адміністративні будівлі оснащено вуглекислотними вогнегасниками ОУ-6; будова та порядок приведення у дію вогнегасника визначені в додатку до цієї програми) та всіма іншими підручними засобами;

у разі необхідності викликати інші аварійно-рятувальні служби.

4.9. Керівник, якому повідомлено про виникнення пожежі, повинен:

перевірити, чи викликано Державну пожежну охорону та знеструмлено (у разі необхідності) електромережу і вимкнено вентиляцію;

у разі загрози життю людей негайно організувати їх рятування (евакуацію), вивести за межі небезпечної зони всіх працівників, які не беруть участь у ліквідації пожежі;

організувати зустріч підрозділів Державної пожежної охорони та забезпечити їм безперешкодний доступ до місця виникнення пожежі.

5. Надання першої (долікарської) допомоги потерпілим при нещасних випадках

5.1. У всіх випадках ураження працівників потрібно терміново викликати лікаря за телефоном 103 або доставити потерпілого до лікувального закладу після вжиття заходів для подання першої медичної допомоги. 

5.2 Як правило, першу медичну допомогу (найпростіші медичні дії, що виконуються безпосередньо на місці події у найкоротші строки після травмування) надають працівники, котрі перебувають поруч.
Працівник, який виявив нещасний випадок, або за змогою і сам потерпілий повинні негайно повідомити безпосереднього керівника і вжити заходів для надання необхідної допомоги.

Оптимальним строком надання першої допомоги вважаються 30 хв. після настання нещасного випадку. Варто пам’ятати, що незворотні процеси починаються приблизно через 3 – 5 хв. після зупинки серця.
Під час надання першої допомоги слід: 

звільнити потерпілого від подальшого впливу небезпечного фактора;

за необхідності винести на свіже повітря, якщо потрібно звільнити від одягу, що заважає дихати;

визначити характер і ступінь пошкодження тіла;

вжити необхідних заходів для порятунку потерпілого;

підтримати основні життєві функції потерпілого до прибуття медичного працівника.

Для успішного надання першої допомоги необхідно вміти:

швидко і правильно оцінити ситуацію в екстремальних умовах;

оцінити стан потерпілого, діагностувати вид, особливості ураження (травми);

визначити вид необхідної першої медичної допомоги, послідовність вжиття відповідних заходів, за необхідності коригувати їх;

здійснювати весь комплекс невідкладної реанімаційної допомоги, контролювати ефективність;

тимчасово зупиняти кровотечу накладанням джгута, стискуючої пов’язки, затисканням судини пальцем;

виконувати штучне дихання та закритий масаж серця, оцінювати їх ефективність;

накладати пов’язки, косинки, шини при переломах кісток, важкому забитті, термічному ураженні;

надавати допомогу при ураженні електричним струмом, у т.ч. в екстремальних умовах;

надавати допомогу при тепловому і сонячному ударах, утопленні, гострому отруєнні;

використовувати підручні засоби для надання першої медичної допомоги при транспортуванні потерпілого;

визначати необхідність виклику швидкої медичної допомоги, медичного працівника;

евакуювати потерпілого попутним (непристосованим) транспортом;

користуватися аптечкою першої допомоги.
5.3. Теоретичні знання та практичні навички з питань надання першої медичної допомоги працівники отримують під час навчань. 

6. Відповідальність

За порушення Закону України «Про охорону праці», Кодексу цивільного захисту України та інших нормативно-правових актів з питань охорони праці й пожежної безпеки, за створення перешкод посадовим особам органів державного нагляду за охороною праці й пожежною безпекою в їх діяльності винні особи притягаються до дисциплінарної, адміністративної, матеріальної, кримінальної відповідальності згідно із законодавством. 

                   Начальник Управління

«ЦНАП  у м.Козятині»                                      О.Бортняк









