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№263-Р
Про затвердження інструкцій 
з охорони праці 
Відповідно до пункту 7 глави IV Положення про розробку інструкцій з охорони праці, на виконання Закону України «Про охорону праці» та відповідно до ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
1. Затвердити та ввести в дію інструкції з охорони праці: 
- інструкцію з охорони праці № 01 «Загальні вимоги охорони праці для працівників виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області» (додаток 1); 
- інструкцію з охорони праці № 02 «Про заходи пожежної безпеки» (додаток 2);

- інструкцію з охорони праці № 03 «Про загальні вимоги електробезпеки, що відповідають І кваліфікаційній групі з електробезпеки» (додаток 3).
2. Заступнику начальника адміністративно-господарського відділу виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області Діброву Д.І. зареєструвати затвердженні і введені в дію інструкції з охорони праці та своєчасно забезпечити ними структурні підрозділи виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області.
3. Керівникам структурних підрозділів виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області проводити інструктажі з охорони праці на робочому місці з працівниками  відповідно до інструкцій з охорони праці.
4. Оприлюднити розпорядження відповідно до вимог законодавства.

5. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого справами виконкому міської ради Шаповалова Р.В. 

Міський голова                                                                   Віталій МАЛЕЦЬКИЙ

                                                                          Додаток 1
                                                                        до розпорядження міського голови
	
	18.11.2024 №263-Р


Інструкція з охорони праці № 01
«загальні вимоги до працівників виконавчого комітету кременчуцької міської ради Кременчуцького району полтавської області» 
1. Загальні положення
1.1. Ця інструкція поширюється на працівників виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області (далі – Виконавчий комітет).
1.2. Інструкція розроблена відповідно до Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9 із змінами, Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 26.01.2005 № 15 із змінами та затверджується розпорядженням міського голови.
1.3. Працівники допускаються до самостійної роботи після проходження:
– медичного огляду;
– вступного інструктажу, проведеного відповідальною особою з охорони праці, за затвердженою інструкцією вступного інструктажу;
– первинного інструктажу на робочому місці, проведеного керівником структурного підрозділу;
– стажування протягом 2-15 робочих днів для працівників, що задіяні на роботах з підвищеною небезпекою, та де є потреба в професійному доборі (роботи на висоті; роботи з обслуговування діючих електроустановок до   1000В; роботи під напругою; роботи з ручним електрифікованим інструментом; роботи з керування транспортними засобами).
1.4. Працівники, які приймаються на роботу, де є потреба в спеціальному навчанні, проходять попереднє спеціальне навчання та перевірку знань з питань охорони праці щодо конкретних робіт, які вони будуть виконувати, перед початком самостійної роботи, а також у випадку перерви в роботі більше одного року.
Періодичні перевірки знань з питань охорони праці цієї категорії працівників проводяться не рідше одного разу на рік.
1.5. Повторний інструктаж з питань охорони праці для працівників, зайнятих на роботах з підвищеною небезпекою, проводиться 1 раз на 3 місяці, для інших працівників – 1 раз на 6 місяців.
1.6. Посадові особи і технічний персонал проходять навчання та перевірку знань з питань охорони праці перед початком виконання своїх обов’язків, а також періодично один раз на три роки.

1.7. Працівники Виконавчого комітету зобов’язані виконувати вимоги:

– законодавства України;  

– своєї посадової інструкції;

– правил внутрішнього трудового розпорядку;

– розпоряджень та вказівок безпосереднього керівника, міського голови.
1.8. Для забезпечення пожежної безпеки, працівники повинні знати місце знаходження вогнегасників та вміти користуватися ними. 
1.9. За не виконання вимог цієї інструкції працівники несуть відповідальність згідно з законодавством України.
2. Вимоги безпеки перед початком роботи
2.1. Перед початком роботи працівники Виконавчого комітету зобов’язані:

– привести в порядок робоче місце;

– при необхідності, в залежності від специфіки робіт, вдягнути спецодяг, та користуватися засобами індивідуального захисту (далі – ЗІЗ);
– впевнитися у достатньому освітленні робочого місця. При недостатньому освітлені ввімкнути освітлювальні прилади, або відкрити штори чи жалюзі. При виході з ладу освітлювальних приладів звернутися до адміністративно-господарського відділу або технічних працівників для усунення недоліків;

– візуально перевірити технічний стан вогнегасників, звернути увагу на наявність пломби та стан розтруба;

– перевірити стан розеток, вимикачів освітлення, стану, побутової, комп’ютерної та розмножувальної техніки (принтери, сканери, ксерокси, багато функціональні пристрої);

– переконатися, що включення побутової, комп’ютерної та розмножувальної техніки (далі – електрообладнання) нікому не загрожує, місце установки електрообладнання повинно бути сухим і виключати можливість попадання туди води ззовні.
– перевірити дотримання вимог охорони праці (наприклад, комфортна температура повітря, відсутність протягів з вікна, падіння сторонніх предметів, протікання стелі тощо) на робочому місці;

– будь-яке прибирання робити при відключеному обладнанні;
– про виявлені недоліки повідомити безпосереднього керівника структурного підрозділу для прийняття заходів щодо їх усунення. 

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи
3.1. В процесі роботи працівники Виконавчого комітету зобов’язані:

– виконувати ту роботу, яка визначена їх посадовими інструкціями, була їм доручена та щодо якої вони були проінструктовані, не допускаючи травматизму;

– дбати про безпеку і здоров’я себе та оточуючих людей в процесі виконання будь-яких робіт чи під час перебування на території та в приміщеннях Виконавчого комітету;
– протягом усього робочого часу тримати в порядку та чистоті робоче місце;

– при виконані окремих робіт використовувати спецодяг, не допускати роботи в брудному та рваному спецодязі; 

– тримати відкритими вентиляційні отвори, якими обладнані електроприлади;
– не захаращувати проходи та опалювальні пристрої сторонніми предметами;

– збирати сміття у корзини для сміття;

– виконувати санітарні норми, дотримуватися режимів праці та відпочинку;

– не відволікатися сторонніми розмовами, і не допускати присутності сторонніх осіб на робочому місці без потреби;
– виходячи з приміщення, вимикати світло (якщо в приміщенні більше нікого немає);
– дотримуватись правил експлуатації електрообладнання та іншого обладнання у відповідності з інструкціями по експлуатації;
– дотримуватися відстані від очей до екрана монітора в межах 60 - 70 см, але не ближче 50 см з урахуванням розмірів алфавітно-цифрових знаків і символів;

– при необхідності припинення роботи на персональних комп’ютерах коректно закрити всі активні задачі;
– використовувати справний інструмент, меблі, електрообладнання; 

– для прибирання використовувати окремо інвентар: для туалетів, коридорів та кабінетів;

– при прибиранні розбитого скла чи скляного посуду користуватися совками чи іншими пристосуваннями;

– під час миття підлоги, протирання стін слідкувати, щоб вода з вологих ганчірок, або серветок не потрапляла на вимикачі, розетки та електрообладнання;

– при виявленні електроструму на радіаторах центрального водяного опалення (батареях), трубопроводах, електрообладнанні та виявлення відкритої електропроводки припинити роботу і негайно повідомити про це керівника структурного підрозділу;

– при пошкоджені чи травмі різного ступеню надати собі чи потерпілому допомогу, повідомити про те, що сталося, безпосереднього керівника.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи 


4.1. По закінченню роботи працівники Виконавчого комітету зобов’язані:

– привести у порядок робоче місце та документацію;

– інструмент, спецодяг, ЗІЗ скласти у відведене місце;

– коректно завершити роботу електрообладнання, за винятком того, яке призначене для цілодобової роботи;
– закрити вікна, вимкнути світильники, замкнути двері кабінетів на ключ (якщо в приміщені більше нікого немає);
– про всі недоліки, виявлені під час роботи, повідомити керівника структурного підрозділу.

5. Обов’язки та дії працівників в аварійних ситуаціях
5.1. Працівники при виникненні аварійних ситуацій зобов’язані: 

– негайно припинити роботу, відключити від електромережі електрообладнання, повідомити про виникнення аварійної ситуації і її характер керівника структурного підрозділу, при необхідності  покинути небезпечну зону;

– у разі виникнення порушень у роботі електрообладнання, а також при виникненні порушень у роботі електромережі (запах гару, сторонній шум або відчуття дії електричного струму при дотику до їх корпусів, мигання світильників і т.д.) відключити обладнання від електромережі, викликати працівників адміністративно-господарського відділу, відповідального за електробезпеку і повідомити про це керівника структурного підрозділу; 

– у разі виявлення несправностей меблів припинити їх використання, викликати робітників адміністративно-господарського відділу для усунення недоліків і повідомити про це керівника структурного підрозділу;


– при тимчасовому припиненні подачі електроструму відключити від електромережі все електрообладнання;


– при виникненні пожежі припинити роботу, повідомити керівника свого структурного підрозділу про подію, викликати пожежну охорону за телефоном 101, сповістити про інцидент особу, відповідальну за пожежну безпеку, при можливості відключити електрообладнання, оповістити про пожежу людей, що знаходяться поблизу, вжити заходи до евакуації  людей з небезпечної зони і взяти участь у гасінні пожежі первинними засобами пожежогасіння, а при неможливості ліквідувати пожежу – покинути небезпечну зону;

– при нещасних випадках, які стались з іншими працівниками та відвідувачами, надати потерпілим першу медичну допомогу, при необхідності викликати медичних працівників на місце події за телефоном 103.

Керуючий справами 

виконкому міської ради 




     Руслан ШАПОВАЛОВ
Начальник адміністративно -

господарського відділу виконавчого

комітету Кременчуцької міської ради

Кременчуцького району 

Полтавської області





        Марія  ІВАНЧЕНКО 
Заступник начальника адміністративно -

господарського відділу виконавчого

комітету Кременчуцької міської ради

Кременчуцького району 

Полтавської області






Дмитро ДІБРОВ
                                                                          Додаток 2
                                                                          до розпорядження міського голови
18.11.2024 №263-Р
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 02

«ПРО ЗАХОДИ ПОЖЕЖНОЇ БЕЗПЕКИ»
1. Загальні положення
1.1. Ця інструкція поширюється на працівників виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області (далі – Виконавчий комітет).
1.2. Інструкція розроблена відповідно до вимог Кодексу цивільного захисту України, НАПБ А.01.001-2014 «Правила пожежної безпеки в Україні»,  Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9 із змінами, Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 26.01.2005 № 15 із змінами, затверджується розпорядженням міського голови. 

1.3. Відповідальність за дотримання протипожежного режиму в приміщеннях Виконавчого комітету покладається на керівників структурних підрозділів та особу, відповідальну за пожежну безпеку, а в неробочий час – на відповідальних чергових.
1.4. Відповідальна особа з питань пожежної безпеки у Виконавчому комітеті призначається розпорядженням міського голови. 

1.5. Відповідальна особа за пожежну безпеку зобов’язана: 
– контролювати виконання усіма працівниками вимог законодавства, нормативно правових актів з пожежної безпеки та цієї інструкції;

– періодично перевіряти стан пожежної безпеки на території та у приміщеннях Виконавчого комітету;

– забезпечити утримання у справному стані засобів пожежогасіння та дотримання вимог експлуатації  шляхів евакуації;

– розробляти проєкти розпоряджень в сфері пожежної безпеки;
– проводити вступний інструктаж з пожежної безпеки при прийомі на роботу нових працівників з записом у відповідному журналі. 

1.6. Відповідальні особи за пожежну безпеку в структурних підрозділах зобов’язані проводити первинні, повторні (раз на 6 місяців), позапланові та цільові (згідно з розпорядженням) інструктажі з питань пожежної безпеки з записом в журналі реєстрації інструктажів на робочому місці.
1.7. Допуск до роботи осіб, які не пройшли інструктаж з пожежної безпеки, забороняється.
2. Основні вимоги пожежної безпеки.
2.1. Працівники Виконавчого комітету зобов’язані:
– дотримуватися вимог пожежної безпеки;
– знати й дотримуватися усіх вимог нормативних актів з пожежної безпеки та цієї інструкції;

– виконувати вказівки керівників виконавчого комітету, безпосереднього керівника та особи, відповідальної за пожежну безпеку;
– вміти застосовувати засоби пожежогасіння, знати порядок дій у разі виникнення пожежі;

– після закінчення роботи прибирати робочі місця, відключати від мережі освітлювальні, побутові прилади, комп’ютерну та розмножувальну техніку  (далі – електрообладнання), за винятком тих, які призначені для цілодобової роботи;

– регулярно виносити сміття та відходи у спеціально відведені для цього місця.
2.1.1. Під час зміни відповідальні чергові зобов’язані перевіряти:

– протипожежний стан приміщень адмінбудівлі Виконавчого комітету та прилеглої території;
– справність засобів зв’язку, сигналізації та засобів пожежогасіння.

2.2. Працівникам виконавчого комітету заборонено:

– допускати дії, які можуть призвести до виникнення пожежі;
– палити на території та в приміщеннях Виконавчого комітету;

– розводити багаття, застосовувати відкритий вогонь на території та в приміщеннях Виконавчого комітету;

– використовувати протипожежний інвентар в господарських цілях.
2.3. Вимоги пожежної безпеки щодо утримання прилеглої території виконавчого комітету:

2.3.1. На прилеглій території Виконавчого комітету повинні бути забезпечені:
– вільний доступ до всіх будівель і споруд;
– відповідність будівельним нормам протипожежних розривів між будинками, спорудами;

 – систематичне очищення прилеглої території від сміття, відходів, опалого листя, сухої трави;

– підступи до зовнішніх стаціонарних пожежних драбин, пожежного інвентарю, обладнання та засобів пожежогасіння, які повинні утримуватися відповідно до вимог правил пожежної безпеки. 

2.4. Вимоги пожежної безпеки щодо утримання приміщень:
– усі будівлі та приміщення повинні своєчасно очищатися від горючого сміття, відходів та постійно утримуватись у чистоті;
– меблі слід розміщати так, щоб забезпечувався вільний евакуаційний прохід до виходу з приміщення. Навпроти дверного прорізу необхідно залишати прохід, який повинен дорівнювати ширині дверей, але не менше       1,0 м;
– технічні поверхи, електрощитові та інші технічні приміщення повинні бути зачиненими, утримуватися в чистоті та використовуватися лише за призначенням (для зберігання меблів, електрообладнання, комп’ютерної техніки та інших сторонніх предметів). На дверях цих приміщень повинно бути вказане місце зберігання ключів;
– при переплануванні приміщень потрібно дотримуватися протипожежних вимог відповідно до проєктування;
– приміщення, де використовуються персональні комп’ютери, повинні бути оснащені переносними вуглекислотними або порошковими вогнегасниками місткістю 3 л із розрахунку один вогнегасник на кожні 20 м2 площі підлоги приміщення. 
2.4.1. Евакуаційні шляхи (проходи, коридори, вестибюлі, сходові марші тощо) та виходи необхідно постійно утримувати вільними, нічим не захаращеними, обладнаними світловими покажчиками «ВИХІД», покажчиками напряму руху при евакуації, планами евакуації. 

Забороняється: 

– влаштовувати комори чи інші допоміжні приміщення під сходовими маршами; 

– зберігати, в тому числі тимчасово, інвентар та різні матеріали у тамбурах виходів, у шафах (нішах) для інженерних комунікацій;

– замикати зовнішні евакуаційні двері на замки чи інші запори. 
2.4.2. У гаражах, де зберігаються автомобілі, забороняється:

– проводити зварювальні, малярні роботи, промивання деталей з використанням легкозаймистих та горючих речовин;

– тримати транспортні засоби з відкритими горловинами паливних баків; – допускати розливу горючо-мастильних засобів;

– зберігати мастила у відкритих ємностях;

– залишати у транспортних засобах промасленні обтиральні матеріали та спецодяг;

– проводити зарядження автомобільних акумуляторів безпосередньо на транспортних засобах;

– користуватися відкритими джерелами вогню для освітлення.
2.4.3. В складських приміщеннях та коморах необхідно: 

– зберігати різні речовини і матеріали з урахуванням їхніх пожежонебезпечних фізико-хімічних властивостей і сумісності;
– зберігати матеріали на стелажах або укладати в штабелі, залишаючи між ними проходи;
– не допускати зберігання матеріалів навалом та впритул до приладів і труб опалення.

3. Заходи пожежної безпеки під час застосування відкритого вогню
3.1 Електрозварювальні та інші роботи, пов’язані із застосуванням відкритого вогню, допускаються тільки з дозволу міського голови, керуючого справами виконкому міської ради, та наряду-допуску на проведення вогневих робіт з реєстрацією у відповідному журналі, що зберігається у відповідальної особи за пожежну безпеку.
3.2. Дозвіл та наряд-допуск з зазначенням часу та місця проведення вогневих робіт, та їх закінчення, прізвища відповідальних та виконавців, заходи з попередження пожежі необхідно оформлювати напередодні проведення вогневих робіт. 
3.3. До проведення вогневих робіт допускаються тільки кваліфіковані працівники, які мають при собі профільне посвідчення та посвідчення про проходження пожежно-технічного мінімуму. 
3.4. Виконувати вогневі роботи дозволяється тільки після вжиття заходів щодо забезпечення пожежної безпеки (огородження території, підготування засобів пожежогасіння, контролю протипожежного стану під час виконання робіт та після їх завершення), що зазначаються в оформленому наряді-допуску, тільки при використанні справного газо- електрозварювального обладнання. 
3.5. Вогневі роботи повинні негайно припинятися на вимогу відповідального за їх безпечне проведення та органів державного пожежного нагляду.
4. Вимоги до утримання та використання засобів первинного пожежогасіння
4.1. Територія та приміщення Виконавчого комітету повинні бути забезпечені первинними засобами пожежогасіння:
– вогнегасниками;

– пожежними щитами (обов’язковою комплектацією є відра, гаки,  совкові лопати, ломи, сокири, вогнегасники );

– кошмою (протипожежне полотно);

– ящиками з піском.

4.2. Встановлювати інформаційні знаки для зазначення місцезнаходження первинних засобів пожежогасіння на видимих місцях.
4.3. Пожежні щити та засоби первинного пожежогасіння повинні бути пофарбовані у червоний колір, мати порядковий номер та постійне обслуговування, що включає очищення від пилу, бруду, корозії, відновлення фарбування, виправлення ломів та гаків. 

4.4. Вогнегасники мають бути встановлені в легкодоступних та видимих місцях на відстані не вище, ніж 1,5 м від підлоги, а також у місцях, де є найбільш вірогідною поява осередків пожежі. 
4.5. Всі вогнегасники повинні бути зареєстровані в журналі обліку вогнегасників, мати обліковий номер, пломби на пристроях ручного спуску, бирки та маркувальні написи на корпусі.
4.6. Заряджання та перезаряджання вогнегасників повинно виконуватися відповідно до інструкції з їх експлуатації. Перезаряджанню підлягають також вогнегасники із зірваними пломбами. Відмітка про перезарядження вогнегасника робиться в журналі обліку вогнегасників. Відповідальною особою за перезарядку та технічне обслуговування вогнегасників є особа, відповідальна за пожежну безпеку у Виконавчому комітеті. 

4.7. При застосуванні всіх видів вогнегасників працівник зобов’язаний: 

– гасіння здійснювати з вітряного боку, залишаючи при цьому собі шлях евакуації;

– у разі невдалого гасіння покинути приміщення, та чекати на допомогу;

– після закінчення гасіння виходити з приміщення, залишаючись лицем до осередку пожежі;

– враховувати можливість потрапляння в тупикове приміщення.
4.8. При користуванні вогнегасником заборонено:

– використовувати декілька вогнегасників;

– здійснювати гасіння струменями вогнегасної речовини, спрямованими на зустріч один одному;

– використання не комплектних вогнегасників та з явними вм’ятинами, здутостями, тріщинами, зламаними розтрубами, пошкодженим гнучким рукавом, порушеннями герметизації;

– наносити удари по вогнегаснику;

– під час гасіння пожежі спрямовувати вогнегасник в бік людей;

– тримати вуглекислотний вогнегасник за розтруб;

– використовувати вогнегасники не за призначенням.

4.9. При використанні вогнегасника ВВК 1.4, ВВК 3.5 необхідно направити розтруб в основу вогнища пожежі, зняти пломбу, висмикнути чеку та натиснути на клавішу рукоятки. 
4.10. При використанні вогнегасників ВВП-5 необхідно враховувати клас пожеж:

– при гасінні пожежі класу А (тверді речовини) вогнегасний порошок необхідно подавати до осередку пожежі, перемішуючи струмінь з боку в бік з метою збиття полум’я. Після того, як полум’я збито, необхідно наблизитись до осередку загоряння та покрити переривчастими порціями всю поверхню речовини, що горіла шаром вогнегасного порошку;

– при гасінні пожеж класу В (горіння рідких речовин) струмінь вогнегасного порошку подають на найближчий край горіння, перемішуючи гнучкий рукав з боку в бік для покриття пожежі по всій ширині, підтримуючи порошкову хмару;

– при гасінні електрообладнання струмінь вогнегасного порошку необхідно спрямовувати в джерело полум’я. До початку гасіння, при можливості, вимкнути електричне живлення електрообладнання.

5. Вимоги утримання пожежних кранів та пожежного водогону 

5.1. Адмінбудівля Виконавчого комітету обладнання одним пожежним краном в підвальному приміщенні з лівого боку. Будівля за адресою:                  вул. Перемоги 9/1 обладнана внутрішнім пожежним водогоном та шістьма пожежними кранами, які розташовані в спеціальних шафах. В шафах пожежних кранів знаходяться пожежні рукави, які обов’язково повинні бути приєднані до крану за допомогою гайки Богданова та ствола, який приєднується до пожежного рукава. 

– всі пожежні крани раз на пів року повинні проходити перевірку на пуск води; 

– пожежні шафи раз на пів року повинні прибиратися від бруду та пилу;

– пожежні рукави раз на пів року повинні перемотуватися;

– про виконання всіх вище перерахованих робіт робиться запис у спеціальному журналі та складається акт в довільній формі, та зберігається у відповідального за пожену безпеку. 
6. Вимоги утримання інженерного обладнання:

6.1. Електрошафи, освітлювальне електроустаткування, електропроводка та інше електрообладнання повинно експлуатуватися відповідно до Правил технічної експлуатації електроустановок споживачів та Правил улаштування електроустановок.
6.2. Електропроводка, розподільні пристрої, апаратура, електрообладнання, вимірювальні прилади, а також запобіжні пристрої різного типу, рубильники слід монтувати на негорючих основах.

6.3. Розподільні електрощити необхідно періодично оглядати та очищати від пилу. Приєднання нового електрообладнання повинно проводитися з відома особи, відповідальної за електробезпеку у Виконавчому комітеті. Заборонено використовувати зіпсоване електрообладнання,  що може спричинити коротке замикання.
6.4. Настільні лампи, вентилятори, електрочайники, комп’ютерне обладнання, офісна техніка побутові прилади та інше електрообладнання слід умикати в мережу тільки через справні штепсельні розетки й електрошнури.

6.5. Експлуатація тимчасових електромереж забороняється.
6.6. Особа, відповідальна за електробезпеку, зобов’язана один раз на пів року проводити огляд технічного стану електрообладнання, електричних вимикачів, розеток, подовжувачів, заземлення, нагрівальних та опалювальних пристроїв.

6.7. Заміри опору ізоляції в силових та освітлювальних мережах необхідно проводити не рідше одного разу на два роки.
7. Обов’язки та дії працівників при аварійних ситуаціях
7.1. У разі виявлення пожежі (ознак горіння) працівник зобов’язаний:
– негайно повідомити про це пожежно-рятувальну службу за телефоном «101», вказати при цьому точну адресу, кількість поверхів, місце виникнення пожежі, наявність людей, а також своє прізвище;

– повідомити про пожежу керівника свого структурного підрозділу, особу, відповідальну за пожежну безпеку та відповідального чергового;
– розпочати гасіння засобами первинного пожежогасіння, евакуацію людей та матеріальних цінностей;

– за необхідності вимкнути електромережу. 

7.2 Відповідальний черговий зобов’язаний:

- викликати пожежно-рятувальну службу за номером 101;

- доповісти про подію керівнику;

- у разі загрози життю людей негайно організувати їх евакуацію, вивести за межі небезпечної зони всіх осіб, які не беруть участь у ліквідації пожежі; 

– забезпечити дотримання техніки безпеки працівниками, які беруть участь у гасінні пожежі;
– якщо є потерпілі, необхідно надати першу допомогу, викликати лікаря або вжити заходів щодо транспортування їх у найближчий медичний заклад.

– організувати зустріч підрозділів пожежно-рятувальної служби, надати їм допомогу під час локалізації та ліквідації пожежі.

7.3. Керівник, якого повідомлено про виникнення пожежі, зобов’язаний:
– перевірити, чи викликана пожежно-рятувальна служба; 

– перевірити, чи людей оповіщено про пожежу; 
– вимкнути (за необхідності) електроенергію.

7.3. Заходи щодо рятування потерпілих під час пожежі:


– перед тим, як увійти до приміщення, в якому пожежа, необхідно накритися мокрою ковдрою, будь-яким одягом чи щільною тканиною;

– двері необхідно відчиняти обережно, щоб уникнути посилення загоряння від потоку повітря;

– у сильно задимленому приміщенні необхідно рухатись, пригинаючись;

– виходити з осередку пожежі необхідно в той бік, звідки поступає вітер;

– побачивши людину, на якій горить одяг, необхідно завалити її на підлогу та накинути на неї будь яку ковдру чи покривало і щільно притиснути до тіла, після чого викликати швидку допомогу за номером 103;


– при загорянні вашого одягу  необхідно лягти на землю чи підлогу та шляхом кочення загасити полум’я. 
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ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ №03 

«ПРО ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ЕЛЕКТРОБЕЗПЕКИ. ЩО ВІДПОВІДАЮТЬ І КВАЛІФІКАЦІЙНІЙ ГРУПІ З ЕЛЕКТРОБЕЗПЕКИ» 
1. Загальні положення

1.1. Ця інструкція поширюється на всі виконавчі органи Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області (далі – Виконавчий комітет). 

1.2. Інструкція розроблена на основі Типового положення про розробку інструкцій з охорони праці, Типового положення про порядок проведення навчання та перевірку знань з питань охорони праці, Правил безпечної експлуатації електроустановок споживачів (далі – ПБЕЕС), Правил технічної експлуатації електроустановок споживачів (далі – ПТЕЕС) та затверджена розпорядженням міського голови.
1.3. Інструкція встановлює вимоги техніки безпеки для працівників, яким присвоюється I кваліфікаційна група з електробезпеки (далі – перша група допуску).

1.4. У відповідності до вимог ПБЕЕС працівникам, які проводять включення і відключення освітлювальних приладів, використовують в роботі побутову, комп’ютерну, розмножувальну техніку (далі – електрообладнання), працюють з ручним електроінструментом та прибирають приміщення з електрообладнанням, присвоюється перша група допуску. 

1.5. Присвоєння першої групи допуску проводиться проведенням  інструктажу по даній інструкції, що включає і перевірку знань у вигляді усного опитування. Знання перевіряє особа, відповідальна за безпечну експлуатацію та раціональне використання електричної енергії у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області.
1.6. Присвоєння першої групи допуску фіксується в журналі реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці з обов’язковими підписами осіб, яких інструктували та особи, яка проводила інструктаж. Посвідчення про перевірку знань не видається. 
1.7. За порушення вимог цієї інструкції працівник несе відповідальність згідно з законодавством України. 

2.  Особливості ураження електричним струмом та його наслідки

2.1. При безпосередньому доторканні до електрообладнання чи електропроводки виникає небезпека бути враженим електричним струмом. 
2.2. Відсутність зовнішніх ознак (запаху, шуму, візуального сприйняття) електричного струму є небезпекою ураження електричним струмом.

2.3. Дія електричного струму на живу тканину така: проходячи через живий організм, електричний струм впливає на нього і спричиняє в ньому термічну, електролітичну і біологічну дію.

2.4. До основних видів ураження електричним струмом відносять: електричні травми, електричні удари, електричний шок.

2.5. Ураження електричним струмом може призвести то тривалої втрати працездатності, розірвання шкіри, кровоносних судин, вивихів суглобів і навіть переломів кісток чи смерті потерпілого.
2.6. При ураженні електричним струмом потерпілий не завжди може самовільно звільнитися від дії електричного струму (струм впливає на скорочення м’язів, є можливість зачепитися за провідник одягом тощо), а також може отримувати наступне механічне травмування (наприклад, людина працювала на висоті, була уражена електричним струмом, знепритомніла і впала). 
2.7. При ураженні електричним струмом організму людини основними важливими факторами, що характеризують наслідки ураження, є:
– шлях проходження через тіло людини; 
– час його дії;

– частота струму;

– шлях проходження струму тілом людини;

– стан потерпілого; 
– величина струму.
2.8. При користуванні електрообладнанням заборонено: 

– вмикати в електромережу електрообладнання, шнури живлення, які мають пошкоджену ізоляцію, ненадійне з’єднання з шнуром живлення, вилками, розетками та подовжувачами; 
– використовувати інструмент з пошкодженою ізоляцією;
– користуватися пошкодженими розетками, вимикачами та саморобними подовжувачами; 
– використовувати для опалення приміщень нестандартного (саморобного) електронагрівального обладнання або ламп розжарювання; 
– торкатися руками до обірваних та оголених дротів електромережі та електрообладнання;  
– відкривати самостійно електричні шафи, замінювати електролампи;
– проводити ремонт електрообладнання та електромережі; 
– самовільно знімати попереджувальні плакати та таблички;
– прибирати пил з електрообладнання без вимкнення його від електромережі; 
– залишати без догляду працююче електрообладнання. 
3. Вимоги безпеки перед початком роботи
3.1. Перед початком роботи працівник зобов’язаний:
– підготувати своє робоче місце до роботи, прибрати сторонні речі та предмети, які заважають роботі, не захаращувати проходи, входи та виходи; 
– при необхідності, в залежності від специфіки робіт, одягти спецодяг та засоби індивідуального захисту (далі – ЗІЗ);
– перевірити справність вимикачів, розеток, електромережі та електрообладнання;

– перевірити наявність попереджувальних плакатів і табличок з електробезпеки;

– впевнитись, що включення електрообладнання нікому не загрожує;
– документацію, літературу, інструменти, електроприлади та необхідні матеріали для роботи розташувати в зручному і безпечному для користування місці;
–  здійснювати будь-яке прибирання при вимкненому від електромережі обладнані;

– про всі недоліки та зауваження доповідати керівнику структурного підрозділу.
4. Вимоги безпеки під час роботи
4.1. Під час роботи працівник зобов`язаний:

– виконувати поставлене завдання, не порушуючи вимог електробезпеки та охорони праці;

– користуватися чистим спецодягом та справними ЗІЗ;
– виконувати вимоги інструкції з експлуатації електрообладнання;

– при наявності попереджувальних плакатів і знаків безпеки – неухильно виконувати їх вимоги;

– при виявленні будь-яких несправностей при роботі з електрообладнанням, ручним електроінструментом – припинити роботу, та доповісти керівнику.
– не допускати контактування проводів і кабелів із вологими поверхнями або предметами;
– від’єднати від електромережі електрообладнання при припиненні подачі електричного струму;

– під час прибирання від’єднати електрообладнання від мережі. 

4.2. Під час роботи працівнику заборонено: 

– користуватися електроприладами вологими руками;

– вмикати в електромережу електрообладнання з пошкодженою ізоляцією, а також електрообладнання, яке має пошкоджені або ненадійно з’єднанні з електрошнуром живлення елементи;

– використовувати  саморобні подовжувачі;

– користуватись пошкодженими розетками, вимикачами, та іншою електроарматурою;

– торкатися до обірваних та оголених проводів електромережі, або електроприладів;

– залишати робоче електрообладнання без нагляду.

5. Вимоги безпеки після завершення роботи
5.1. Після закінчення виконання робіт працівник Виконавчого комітету зобов’язаний:

– коректно завершити роботу електроприладів, електроінструменту шляхом натиску на вимикач з подальшим від’єднанням шнура від електромережі. При цьому слід пам’ятати, що, від’єднуючи вилку електроспоживача від розетки, її слід тримати за корпус – не тягнути за шнур – це зможе призвести до його обриву; 
– впевнитись, що електрообладнання повністю виключене, відсутні пошкодження, які могли виникнути  в процесі їх експлуатації;
– прибрати робоче місце, документацію, канцтовари, інструмент скласти у призначене місце; 
– зняти спецодяг та ЗІЗ;
– повідомити керівника структурного підрозділу про закінчення роботи та про виявлені недоліки. 
6. Надання допомоги потерпілому при ураженні електричним струмом 
6.1. При наданні допомоги людині, яка потрапила під ураження електричним струмом, необхідно:

6.1.1. розуміти, що під час звільнення потерпілого від дії електричного струму важлива кожна секунда;

6.1.2. звільнити потерпілого від дії електричного струму шляхом вимкнення електромережі (відключити автоматичний вимикач, рубильник і т.п.), якщо це не вдається – тоді відштовхнути його будь-якими підручними діелектричними засобами (палицею, стільцем тощо), при відсутності підручних діелектричних засобів спробувати відтягнути потерпілого від осередку ураження струмом, тримаючи його за кінцівки одягу однією рукою, другу руку при цьому не тримати за спиною, щоб не допустити замикання електричного кола;
6.1.3. перевірити пульс, поклавши два пальці на сонну артерію;
– якщо пульсу немає, до приїзду швидкої медичної допомоги приступати до реанімаційних заходів: непрямий масаж серця і штучне дихання;
– якщо пульс присутній, але дихання немає, необхідно очистити носоглотку і провести штучне дихання.
6.1.4. Викликати швидку медичну допомогу та сповістити про те, що сталося, керівника структурного підрозділу; 

7. Обов’язки та дії працівників в аварійних ситуаціях
7.1. Працівники при виникненні аварійних ситуацій зобов’язані: 

– негайно припинити роботу, за можливості відключити від електромереж електрообладнання, повідомити про виникнення аварійної ситуації і її характер керівника структурного підрозділу, при необхідності  покинути небезпечну зону;

– у разі виникнення порушень у роботі електрообладнання, а також при виникненні порушень у роботі електромережі (запах гару, сторонній шум або відчуття дії електричного струму при дотику до їх корпусів, мигання світильників тощо) відключити обладнання від електромережі, викликати працівників адміністративно-господарського відділу, відповідального за електробезпеку і повідомити про це керівника структурного підрозділу;

– при тимчасовому припиненні подачі електроструму відключити від електромережі все електрообладнання;

– при виникненні пожежі припинити роботу, викликати пожежну охорону за телефоном – 101, сповістити про інцидент особу, відповідальну за пожежну безпеку, при можливості відключити електрообладнання, оповістити про пожежу людей, що знаходяться поблизу, вжити заходи до евакуації  людей з небезпечної зони і взяти участь у гасінні пожежі первинними засобами пожежогасіння, а при неможливості ліквідувати пожежу – покинути небезпечну зону;

– при нещасних випадках, які стались з іншими працівниками та відвідувачами, надати потерпілим першу медичну допомогу, при необхідності викликати медичних працівників на місце події за телефоном – 103.
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